PENZKEZELESI SZABALYZAT




I
A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA, HATALYA

A Pénzkezelési szabalyzat az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, az 4llam-
haztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a
személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény és a szamvitelrdl sz616 2000.

évi C. torvény elbirasa szerint késziilt.

Célja, hogy a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 14. § (8) bekezdése alapjan biztositsa
a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszadmlén torténd) lebonyolitdsénak rendjét, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, a feleldsségi szabédlyokat, a készpénzben és a
bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalmat, a készpénzéllomanyt érintd pénz-
mozgésok jogcimeit és eljarasi rendjét, a napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékét,
a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarast, az ellenérzés gyakorisigat, a pénz-
szallitas feltételeit, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét, valamint a Szamvitel-
161 sz616 C. torvény 168. § és 169. § eldirdsa szerint a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-

véntartasi szabalyokat és a szigora szamadasi kotelezettség eloirdsait.

A Pénzkezelési szabélyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eléirdsokat:
- pénzforgalmi szamla kezelés,

- hazipénztar kezelési szabalyok,

- bankkartya hasznalat.

A Pénzkezelési szabdlyzat hatalya
- Viacduka Kozség Onkorményzatéra,
- Kisnémedi Kozség Onkormanyzatéra,
- az Vacdukai K6zds Onkormanyzati Hivatalra,
- Vécdukai és Kisnémedi koltségvetési szerveire

terjed ki.



II.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Allamhéztartastél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a telepiilési onkorményzat, a nemzetiségi dnkormdanyzat és a tarsulds fizetési szamla-
jét és az ahhoz kapcsolddé alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstér vezeti.

A szabélyzat hatélya al4 tartoz6 6nkormdanyzatok, telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat-
okra, koltségvetési szervek fizetési szamlait, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott

alszdmldkat az OTP Bank Nyrt. Véci Fiok vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

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

Az Onkorményzat a vélasztott szdmlavezetd hitelintézetet a honap elsd napjaval valtoz-

tathatja meg.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szo6lé6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkorményzat a szdmlavezetd megvaltoztatdsarol hozott déntésérdl az Igazgatosag
itjan a Kincstart legkésobb a véltozas tervezett id6pontja elétt 30 nappal, a fizetési
szamlaja megvaltozasarol az Igazgatésag Utjan a Kincstérat a véltozdssal egyidejiileg

irasban értesiti.
Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a polgarmester a felelds.

A belfsldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamléan 1évd szabad pénzeszkozok a fizetési

szamlahoz kapcsol6d6 alszamlan lekothetok.



Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél, valamint a belfSldi
pénzforgalmi szolgaltaté kivalasztasardl a képviselé-testillet dont a mindenkori éves

koltségvetési rendeletében.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamlik

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

kapcsolddéan a kovetkezd alszamldkkal rendelkezhet:

a) a helyi 6nkormanyzat révid lejarata lektott betétei elkiilonitésére szolgalé alszamla,
b) a helyi adék és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenként kiilén addbeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsdgok, dnel-
lenérzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talaj-
terhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, term6fold bérbeaddsabol
sz4armazo jévedelem ado6ja befizetésére jovedelemad6 beszedési alszamla, a tdvhdszol-
galtatisrél mas hoellatasra attér altal felhasznalt hémennyiség és annak eldallitdsa so-
rén a pozitiv el8jeld széndioxid kibocsatasi kiilénbdzet utan fizetendd dij befizetésére
beszedési alszdmla, a maginf6z6 4ltal eldallitott maganfézott parlat uténi jovedéki ado
befizetésére beszedési alszamla,

¢) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)—c) pontjaba
nem tartozé adok moédjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek el-
szamoldaséra szolgald alszamla,

d) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghata-

rozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

(4) A helyi 6nkorményzat
a) kbzigazgatasi hatésigi eljarasi illeték, tovabba az azzal &sszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi p6tlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,



c¢) mis 4ltal kimutatott adok médjara behajtandd koztartozasok — kizarélag a helyi 6n-
korményzatot megilleté koztartozdsok kivételével — befizetésére idegen bevételek el-
szamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

/) a kozfoglalkoztatasi programokhoz nydjtott koltségvetési tdmogatas elkiilonitésére

szolgalé alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az Avr. 146. § (1) és (2) bekezdés alapjan a nemzetiségi 6nkorményzatra, a tarsulasra és
a térségi fejlesztési tanacsra a 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulds és a térségi fejlesztési tandcs

a) a fizetési szdml4jdhoz kapcsolodoéan a 145. § (3) bekezdés a) és d) pontja szerinti
alszamlakat,

b) a letéti pénzeszkdzok kezelésére letéti szamlat, és

¢) devizaszamlat vezethet.

Amennyiben Onkorményzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi 6nkormanyzatok altaldnos miikddéséhez és agazati feladataihoz
kapcsolodo tamogatéssal, valamint
— akoltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlgjahoz kapcsolddo alszamlan kételes elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-

kezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az Onkormanyzat — az Ant 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamldrdl a hitelen, kétvényen alapuld fizetési

kotelezettségeit nem teljesitheti.

A szamlék nyitdsara, vezetésére vonatkozo szerz6dés(ek) alairdsara a polgarmesterek, a
jegyz6, az intézményvezetdk, valamint a telepiilési nemzetiségi onkorméanyzatok elntkei

jogosultak.



Vicduka telepiilés szamldi és alszdmlai a 7. sz. mellékletben, Kisnémedi telepiilés
szaml4i és alszamlai a 8. sz. mellékletben keriilnek felsoroldsra, a telepiilések szamldi-
nak és alszamldinak megnyitdsa, médositasa, megsziintetése az Vicdukai Kozds On-

kormanyzati Hivatal szaml4jén kiviil a teleptilések sajét hataskdre.

3. A szamlikhoz kapcsol6dé készpénzforgalom, a szamlikrél teljesithetd kifizetések,

utalasok

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

(5) A (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerint nyitott alszadmlékrél, valamint a (4) bekezdés
a)—c) pontja szerint vezetett fizetési szamlékrol kizarolag az alabbi miiveletek teljesithe-
ték:

a) a helyi 5nkorményzat fizetési szamléjara, valamint annak a (3) bekezdés szetinti
alszamlaira val6 atutalas,

b) més 4ltal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandé koztartozasok tutalésa a
tartozast kimutato altal megadott fizetési szdmlara,

¢) a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatdsi hat6sagi eljarasi illeték- és az azzal
dsszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutaldsa a Kincstar 4ltal
vezetett fizetési szamlara,

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

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

(6) A helyi 6nkorményzat a (3) bekezdés b) és ¢) pontja, valamint a (4) bekezdés a)—)
pontja szerinti bevételeket e szamlakon, alszamlékon kételes beszedni. Ha a helyi 6n-
korméanyzat mas fizetési szamlajara, alszdmlajara érkezik befizetés, a befizetést a meg-
feleld fizetési szamlakra befolyé bevételekhez kapesolodd nyilvantartason is 4t kell ve-
zetni.

(7) A (3) bekezdés b) pontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamlard] kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-

hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld 6sszeget a kapcsolodo fizetési szamlarol kell

atvezetni az alszamla javara.
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(8) A (4) bekezdés a) pontja szerinti fizetési szamlara beszedett kézigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal 8sszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt
a visszatéritésekkel cs6kkentve negyedévente, a (4) bekezdés b) pontja szerinti fizetési
szamléra beszedett, a kézponti koltségvetést megilletd gépjarmiiadé bevételt havonta, a
targynegyedévet — a gépjarmilad6 vonatkozésaban a targyhonapot — kdvetd hénap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamléara atutalni.

(9) A (4) bekezdés ¢) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi Snkorményzatot megilletd
bevétel h6 végén rendelkezésre 4116 Gsszegét a targyhonapot kovetd honap 10-éig kell a
helyi 6nkorményzat fizetési szdmlajéra dtutalni. A nem a helyi nkorményzatot megille-
t6 bevételt szilkség szerint, de legkésébb a ho végén rendelkezésre all6 Gsszeget a targy-
hét kivetd honap 10-éig kell a behajtast kérs szerv fizetési szamldjara atutalni.

(10) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti fizetési szamlarol a (8) bekezdésben az e fize-
tési szdmléra nézve meghatéarozott hataridé letelte elétt, még a targyhonapban torténik a
telepiilési onkormanyzat mds fizetési szamlajdra atutalés, azzal egyidejiileg a kozponti
bevételi szamlat megilleté hanyadot is 4t kell utalni a Kincstar 4ltal meghatarozott fize-
tési szamlara.

(11) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti szamlérol a (8) bekezdésben eldirt fizetési ko-
telezettség az abban meghatdrozott hataridén beliil nem teljestil, a telepiilési 6nkor-
manyzat a meg nem fizetett 5sszeg utdn — a hatdridé leteltét megel6z6 utolsé napon ér-
vényes jegybanki alapkamat kétszeresének megfelelé mértékii — kamatot fizet. A kamat-
fizetés kezddnapija a fizetési kotelezettség hataridejének leteltét kivetd elsd nap, a ka-
matfizetés utolsé napja a késedelmes fizetés napja. A kamatot kiilén, a Kincstér altal

meghatdrozott fizetési szamlara kell megfizetni.

Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szémlatulajdonosként a polgarmesterek, a jegyz6, az intézményvezetdk, valamint a te-
lepiilési nemzetiségi 6nkorméanyzatok elndkei jelentik be a szamlavezeto hitelintézetnek

hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.



A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal

rendszeresitett alairis bejelentdn torténik. Az aldiras bejelentést szamlaszdmonként kell

megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja. A szam-
14k felett a rendelkezési jogosultsag a kvetkezok szerint gyakorolhatok.

5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznilata

Az Onkorményzat szamlavezetd hitelintézete az Onkorményzathoz iigyfél terminalt he-
lyezett ki. A banki utaldsok tigyféltermindlon keresztiil torténnek.
Az tigyfélterminal és a szdmlavezet§ hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,

visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot. A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért, il-

letve idegen személynek torténé ataddsaért a felhasznalok felelnek.

A megbizésok alairdséra, a PIN kod hasznalataval torténd tranzakciok végzésére a ko-
vetkez6k jogosultak: az OTP Banknal alairasi cimpéldanyon bejelentett személyek.

Tramzakcid csak két bejelentett személy egylittes aldirasa utan indithato.

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

tranzakcidk végzéséért a termindl hasznaldja felel.



II1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hézipénztir a szervezet miikédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigort szamad4su nyomtatvény, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalméanak lebo-
nyolitisara és meg6rzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hézipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlarol felvett készpénzt.

— akészpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2, Készpénzdillomdnyt érintd mozgdsok

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

tékpapirral nem teljesithetok.

A kovetkez6 kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) a kozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés (amennyiben nem rendelkezik
bankszamléval),
c.) aszervezetiink tevékenységével sszefliggésben készlet- és kisértékil targyi
eszk6z beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacids kiaddsok,
e.) egyes kistsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f) a tarsadalom- és szocialpolitikai juttatisok (amennyiben az ligyfél nem ren-

delkezik bankszamléaval),



g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vasarlasi és tizemanyag elleg

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mds szervezetek pénzét (egyéb értékét) tilos
tartani.

1.3, A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsdnak feltételei
A hazipénztar céljara kiilon helyiséget, helyiségrészt kell biztositani.

A hazipénztarban lev készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése pancélszek-

rényben/lemezszekrényben ezen beliil kiilén vaskazettaban torténik.

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

A pénztari kulcsok mésod példanyat kezel6 altal a ragaszton 4tirt, lezart boritékban egy
masik pancélszekrényben/lemezszekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy a felelés. A
kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetGen - a kulcsok kezeléséért felelos sze-

mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztiros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradésakor koteles a néla levd
kulesot (kulcsokat) munkakezdésre lezért és a ragaszton atirt boritékban a jegyzoéhoz el-

juttatni.

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

— a pénztar ellenémek ¢€s

— a pénztarat dtvevd személynek

jelen kell lennie.

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

jegyzdkonyvet kell késziteni.
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A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevok nevét,

— a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,

— a pénztarban talalt

{

készpénz 6sszegét cimletenként,
értékpapirok 3sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
egyéb értckeket,

szigort szamad4su nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

pénztarnaplé utolso bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

a pénztirat dtvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat (anyagi fele-

16sségvallalasi nyilatkozatat),

a jelenlévok alairasat.

A hézipénztérban 1évd készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség/ pénz

elhelyezésére szolgald helyiséget riasztorendszerrel, ablakait védGricesal, az ajtokat ve-

déraccsal és biztonsagi zarral kell ellatni.

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

megbizott személy kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsorénak,

alairdsanak jo6l lathat6 helyre torténd kifiiggesztésérol.

1.4. A hadzipénztdr pénzellitisa

1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a fize-

tési szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.
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A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl, az ligyben érintett vezetdknek,
igyintézdknek a kifizetést megel6z8 nap 12 6raig tajékoztatni kell a pénztarost a varha-

t6 készpénzkifizetések Osszegérdl, cimletérol.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhat6 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikédését biz-

tosité készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

o

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténd -

alairatasardl.

1.4.2. A készpénz szillitdsinak szabadlyai
A hazipénztar miiksdéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve széllitasara:
- 500.000 Ft-ig a pénztaros,
- 500.000 Ft — 1.000.000 Ft kozotti 8sszeg esetén 2 6,
- 1.000.000 Ft feletti 6sszege esetén 3 £6 jogosult.
1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kévetden a készpénzt a legrévidebb id6n beltl a pénztarba kell szallitani. A készpénz
felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelések az 4ltaluk a hitelintézetben at-
vett, illetve az tizleti kdrtyardl felvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt
a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo6 bevé-

teli pénztarbizonylatot el nem készitette.
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A készpénz szillitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztirba kell széllitani.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztérban el
nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-

zonylatot el nem készitette.
1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztirban nem fogadhat6 el

— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongdlds miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kité] és mikor kapta a fizeté eszkdzt.

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

A pénztaros a pénztirban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénz zdrd dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximélis mértéke 500.000 Et.

A pénztér engedélyezett napi zéré alloményét meghalad6 8sszeget vissza kell fizetni a

fizetési szamlara.
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2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorsk

2.1. A pénztdros

A hézipénztart a pénztaros/pénztarhelyettes onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
A pénztaros munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban (anyagi fe-
leldsségvallalasi nyilatkozat) kell régziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért a munkaltato a felelds, a dolgozd személyi anyagaban kell

tarolni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,

valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvéantartasok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

~ akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben/egyéb termindlon torténd felvételében,

— az elszdmolasi sz4mlarol, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevétele-
zése,

— a pénztérban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerti kezelé-
se, meglrzése,

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

— a bizonylati fegyelem betartasa,
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— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztirba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

— anyilvantartisok, elszdmolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-

tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar ataddsar6l-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztér dtaddsanal-dtvételénél

az 4tadon és 4tvevOn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének id6szaka-

ban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztéros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli.

2.3. A pénztdrellendr

Az el6z8 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenorze-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-

lenOrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

~ akiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatolték-¢ a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

15



a bizonylatokon nincsenek-e szabilytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldséra a megfeleld nyomtatvanyt
hasznéltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellentr-

zése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

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

a tényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatival,

az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtdrténik-e,
az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszima megegyezik-e a nyilvantartas

adatéval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmaényokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-

vantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellenéri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztérellenérzés sordn megallapitott szabalytalansigokat, eltéréseket azonnal jelezni

kell a munkaltaté felé.

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

latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

~ minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésr6l kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmadnyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatok kiallitisa a ASP kdnyveld programon beliil a gazdalkodasi mo-
dulban térténik

A Kkidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztirbizonylatot
,,sztorné” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 4j bizonylatot kell kidllitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tdpéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.
A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében

fel kell jegyezni a pénztérjelentésbe.

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztiri befizetésrdl a ASP kényveld programon beliil a gazdalkodasi mo-
dulban eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-

bizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossdganak iga-
zolasa céljabol — a befizetével ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-

rosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
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— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
ményokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postai kézbesités itjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatédhoz a

pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlét vezetd hitelintézettdl kdzvetlentil felvett készpénz bevételezé-
sérd] készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi

szolgaltatd - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési értesitéséhez.
3.2. Szervezet dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szervezet értékesitésr6l, szolgaltatasnytjtasrdl egyszeriisitett
szamléat (készpénzfizetési szamlat) 4llit ki, a szdmla kidllitasdval egyidejlileg a bevételi

pénztarbizonylatot ki kell allitani.
3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl a ASP kdnyvelé programon beliil a gazdlkodasi mo-
dulban eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alap-
bizonylatot (pl.: készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény).
A pénztiros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-

bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell

csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
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érvényes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrél a pénztéros a 3.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast koételes vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton

hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadési pénztarbizonylatot 1 példdnyban kell kidllitani, ami a konyvelés bizonylata, a
pénztari alapokmdanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részcre

kell atadni.
3.4. Pénztdri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

Minden hézipénztéri kifizetésrdl a ASP konyveld programon beliil a gazdalkodasi mo-
dulban elballitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

A pénztarjelentést kifizetésr6l a ASP konyveld programon beliil a gazdélkodasi modul-
ban kell vezetni és kidllitani.

A pénztirjelentésben elszdmolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolds tényét (pl.
a kiad4si pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton térténd feljegyzésével) meg
kell jelolni.

A pénztaros hetente koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egylitt a konyvelés ré-

szére kell atadni,
3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettd] torténé készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvéanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettol kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztros a felelos.

Az utalvanyt egy példanyban kell ki4llitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alafrni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6] felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztérba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az

esetben a készpénzfelvételrdl sz6l6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

19



3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvdntartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szdmadas ald tartoznak. Azokat a pénztéros érzi és

tartja nyilvan a felhasznélasra torténd kiadas elétt, illetve a hasznélatbol kivont (betelt,

év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat megorzi.

A nyilvéantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

sorszam,
atadas idépontja,
az atvevd neve,

az atvevd alairasa.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-

bizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni a szamvitelrdl szdlg,

tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot csak a munkaltatd irasbeli engedélyével és atvételi elismervény

ellenében szabad kiadni.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miikédése:

Pénzbeszedd helyek nincsenek.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabilyok

5.1. A munkabér, bér jellegii kifizetések felvétele a pénzintézettil

A dolgozok pénzforgalmi szadmldira térténd utaldssal kertil sor a munkabérek kifizetésé-

re. A pénztaros a bér jellegli kifizetés (pl. megbizasi dij) céljabol a hitelintézettol, egyéb

tigyfélterminalbol csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot veheti

fel.
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5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nett6) jarandésagot fizetheti ki.

6. Elszamolasra kiadott Gsszeg, eldleg nyilvantartisa

6.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamoldsra csak a kvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

kikiildetési koltségre,

tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, valamint szolgéltatds igénybe-
vételére,

reprezentéciora,

postakoltségre,

lizemanyag vésarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetSje adhat irasban engedélyt a fenti jogcime-

ken kiviil, készpénz elszamoldsra torténd kiadaséra, el6leg kifizetésére.

ro_ e

6.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra t6rténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizard-

lag a szervezet tevékenységével osszefliggésben keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre sz6loan, az arra jogosultak utalvanyozasa

és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése €s az el-

szamolas hatarideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvéanvaléva vélik, hogy az elszdmolésra kiadott 8sszeg (el6leg) a célnak megfele-

16en nem hasznalhat6 fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy ugyanazon jogcimen elszdmoldsra (jabb &sszeget (elleget) vesz

fel, a kordbban felvett Gsszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak el-

szdmolasdra megjeldlt hataridd még nem telt el.
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6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel térténd elszdmolds

A személyi jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVIL térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapj4n az elszdmolasra kiadott Gsszeggel (el6leggel) annak felvételétél szamitott 30 na-
pot meg nem halad6 id6tartamon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott 8sszeggel (eléleggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL térvény

72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvdantartdsa

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott dsszegrol (elolegrél) a pénztaros CGR konyveld
programban nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a szerv vezetdje
felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridore az elszamolasra fel-

vett 6sszeggel (eloleggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvintartisa a pénztarban

A pénztiros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénz-
tarban torténd elhelyezését kvetben azok nyilvantartasarol, tdrolasarol.
Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszdmukkal, névértéken kell nyilvéan-

tartani.

Az értékpapirok pénztdri bizonylataként az erre a célra kiillon hasznilatba adott

"ERTEKPAPIR" megjelslésii bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

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

szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiéllitania.

A hérom példanyu bizonylat
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— els6 példanyat a kényvelés kdzvetleniil kapja,
— amdsodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezé személy kapja,
— a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyve-
1és az els6 példany atvételét.
Az értékpapirt a pénztarbol csak a polgarmester irdsos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat, az engedélyezd alaira-

sat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként kote-
les megdrizni.
Az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilén erre a célra

rendszeresitett - szabvany kiadési pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiéllitania.

A kétpéldanyt bizonylat
- elsd példanyat a konyvelés kézvetleniil kapja,
- amdsodik példanya a témbben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyve-

1€s az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztiros a jegyz6 altal hitelesitett nyilvan-
tartast koteles vezetni.
A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

- az értékpapir pénztarba t61ténd elhelyezésének idSpontja,

- az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,

- az értékpapir megnevezése,

- az értékpapir sorozat €s sorszama,

- az értékpapir névértéke,
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- a bevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,

- akiaddsi pénztarbizonylat sorszama.

A dematerializalt értékpapirokat kiilén szdmlan kell nyilvantartani.

8. A pénztirban tirolt (nyilvintartott) szigori szimaddsi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, t6bbszér médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eléirasa szerint szigori szamadasi kotelezettség alé kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly el8irdsai alapjan meghatérozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlét, az egyszeriisitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

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

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szervezetiinknél a pénztéros a pénztarban a kovetkezd szigorti szdmadasu nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) szamla (tomb),

b.) készpénzfizetési szamla (tomb)

¢.) nyugtatémb,

d.) kikiildetési rendelvény,

e.) anyag be- és kivételezési jegyeket,

f) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

g.) személygépkocsi menetlevél,

h.) tehergépkocsi menetlevél,

i.) aut6busz menetlevél,

A szigort szamadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros a 4. szami melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.
A szigorti szamadést nyomtatvanyokat felhasznélo személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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IV.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkdrtya hasznilata

1.1. Altaldnos rendelkezések

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

készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenér-

tékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A szervezet vezetGje hatdrozza meg, hogy ki(k) azok a személyek akik a bankkartya
hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok), és az egyes pénzforgalmi szamlahoz kapcso-
16d6an hany darab bankkartya van hasznélatban.

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kdvetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felveheto napi limit 6sszege,

- akértya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténd ataddsanak da-

tuma,
- akartya atadojanak-atvevéjének alairasa,
- a kartyanak a kértyabirtokostdl tortén6 bevondsanak iddpontja, az

atado-atvevd alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztéros a felel6s.
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A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz8désben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsdtd pénzforgalmi szolgéltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudédtak és azokkal jogosu-

latlan harmadik személy visszaélhet.
1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Visdrlds a bankkadrtydval

A kértyabirtokosnak a kartydval torténd vasérlas alkalméval a szervezet nevére kiallitott
afas szamlat kell kémi, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) al-
tal nyomtatott bizonylattal.

A kértyabirtokosnak a vésérldst igazolé afas szdmlat és a bankkértyaval tortént fizetést
igazolé bizonylatot a kartyabirtokosnak a kovetkezé munkanapon 4t kell adni a pénzté-

ros/pénziigyi - szamviteli ligyintézo részére.
b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkértya szerz6dés szerinti dsszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkértyarél torténd készpénz felvételt legkésdbb annak megtorténtét kdveté mun-
kanapon a bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyideji csatolasaval be

kell jelenti a pénztarban.

A pénztiros - a bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjén - a kész-

pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, ha ez a kovetkezd munkanapon térténik meg, az
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azzal azonos Osszeget egyidejlileg utolagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt

felvevo részére.
1.3. Kdrtya letiltdsok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kértyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az el-
lendrzési korbol, annak haszndlatit haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-
hatdrozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltisanak megtérténtét azonnal jelezni

kell a szervezet vezetdje felé.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésé-

vel torténik.

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

A tajékoztatd elkiildéséért a szervezet vezetdje a felelos.

Pétkartya igénylés az \j Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:
- elvesztés, ellopés,
- PIN kéd elfelejtése,

- rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljirasi rendjével azonos médon torténik. A pétolando kartyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a p6tkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal egyidejd-
leg. A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartdson at kell vezetnie. A véltozas
atvezetéséért a kartyabirtokos és a kértydk nyilvantartasat végz6 személy felelds.
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V. ZARO RENDELKEZES

A pénzkezelési szabalyzat Vacduka Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiiletének és
Kisnémedi K6zség Onkormanyzat képviselo-testiiletének jovahagyasat kévetben lép ha-
talyba, a korabban hatélyban volt Pénzkezelési szabalyzat ettdl az idSponttd] hatalyat
veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett mun-
katarsak megismerjék, annak tényét aldirdsukkal igazoljak a 6. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint. A szabalyzat aktualizalasaért a jegyzo a felelGs.

Viacduka, 2016.01.01.

% “ [ & 2 5 S &
He es Makkos(lfziszlo
Jegyzo polgarmester

Készitette:

Joys E3
Majer King
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
AlUlirott, ...cccoecevevervcvnererenennnns név (.................. lakcim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomésul veszem, hogy ..........c.cue..... (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

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

hasznalataval kapcsolatban teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak:  ...ooeciniciiiiininnn, pénztar ellendr
.......................... pénztarat atadd
.......................... pénztarat atvevo

A e -ban a pénztarosi teend6ket 201..

.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................

(név) latja el.

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

2. sz. melléklet

-t61 a korabbi pénztéros

Emiatt a jelen pénztar atadés sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadésra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évd

,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ..........c..cuene.e.
»Valuta” pénztarjelentés .........ccoceevviviiniiiinniinen
Készpénz-felvételi utalvany .......cccvevrevirenieninnnne
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,.Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
,.[Ertékpapir" kiad4si pénztarbizonylat: ................

b.) Haszndlatbdl kivont (betelt)
Pénztarjelentés ........ccocviviriniciniiniiininnienienieine

Bevételi pénztarbizonylat ........cccoovvvvveniienrininnas
,,Valuta” bevételi pénztarbizonylat ...........coueeee.
,.Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......................
,»Valuta pénztar pénztirjelentés ..........ccoeervinennene.
Készpénz-felvételi utalvany ........cccoceevevrevennennnin.
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)
,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ...........c......
LErtékpapir" kiad4si pénztarbizonylat: .................

¢.) Pancélszekrény. lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: ...
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(sorszdmtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamt6l-ig)
(sorszamtél-ig)
(sorszamtdl-ig)

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)

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

(sorszamt6l-ig)
(sorszamtdl-ig)

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



d.) Ertékpapirok
e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek Osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt dtaddsra:

........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kévetkezd cimletekben keriilt dtaddsra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellendr
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZiilt: A .vvveeveeereeenecinecirenienene hazipénztaraban 201.... .....cceveivine oo -an

Téargy: Hamis, vagy hamisnak 14tszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ..o, pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent péNZArUNKban .........c.ovveretieiiiiiiiiii (név)
1aKCIME: tvvvevvre e VAroS/KOZSEZ ovvvvveereiniiiiniineins u....Szdm
alatti lakos, hogy .......c........ Ft (azaz .......ccovveviviiiininiiiinnn. forint) 6sszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztdrosnak a ............... Ft cimlettt, .................. soro-
Zatés ...ooeviininnnn sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet§ személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az eldzdekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

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

Kmf.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairdsa
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6. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Viécduka K6zség Onkorméanyzata és Kisnémedi K6zség Onkormanyzata 2016.01.01 -t8l
hatdlyos pénzkezelési szabalyzatiaban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam sordn kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
] hataskor F
Hegyi Agnes Jegyzd b o160 J1 %W{HFA‘
Dr. Er6s Emese Aljegyzd -
Majer Kinga Pii.féea. 2016.01 )6 foos Q’;ﬁ‘&/
Takacsné Garai Szilvia Pi.ea ,v\
CM.\_.\
Németh Beata Pii.ea. J
Howdd. Zectiue Aote. 05.0% Qoe sl bt b
Brega Ureszbenal {o 6. gbot | "Fomek £
Uascesné G Pette lote.ch- I, [_"awst
Fondsie' e~ led,s ¢ dol6.oi I ﬁ
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7. sz. melléklet

Vacduka telepiilés szamlai és alszamlai
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8. sz. melléklet

Kisnémedi telepiilés szamlai és alszamlai
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