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PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. A Szabalyzat hatilya, célja,tartalma

1.1.Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Kunszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatalra
(a tovabbiakban: Hivatal), a kunszallasi, valamint a filopjakabi kirendeltségre
egyarant.

2.Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

2.1. Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény tovabbiakban: Aht.) 84. §-a
alapjan a helyi Onkormanyzati Hivatal fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolodo
alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstdr vezeti.

2.1.1. Kunszallas Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének hatarozata alapjana a
Kunszallasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal fizetési szamlajat az OTP Bank Nyrt.
Kiskunfélegyhazi Fiokja vezeti.

2.1.2. Fiildpjakab Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilletének hatarozata alapjan a
Fiilépjakabi kirendeltség szamlajat az OTP Bank Nyrt. Kiskunfélegyhazi Fiokja
vezeti.

2.2. A Kkoltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szamlan kell lebonyolitani.

2.3. Az Onkormanyzati Hivatalok a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap
elsd napjaval valtoztathatjak meg.

2.4. Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas
érdekében a helyi Onkormanyzati Hivatalok a szdmlavezetd megvaltoztatasarol
hozott déntésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésobb

a) a valtozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

b) a fizetési szdmla megvaltozasarél valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

2.5. Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért az adott Hivatalndl a gazdalkodasi
ligyintézo felelos.
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2.. Az itmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valé elhelyezésérdl, valamint a
belfoldi pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasarél az adott dnkormanyzat képviselo-
testiilete, illetve a képviselo-testiilet felhatalmazasa alapjan a polgarmester dont.

3. A fizetési szamla

3.1. A Kunszillasi Kézos Onkorményzati Hivatal és a Fiilspjakabi Kirendeltség
pénzforgalma az alabbi fizetési szamlan torténik: 11732071-15813451.

A Hivatal szamldinak nyitasara, vezetésére vonatkozé szerz8dés aldirasara a jegyzd
és szamla feletti rendelkezési joggal biré koztisztvisel6 egyiittesen jogosult.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

4.1 Szamlatulajdonosként a jegyz6 jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

42 A szamlik felettt rendelkezési jogosultsig bejelentése a szdmlavezetd
hitelintézetnek altal rendszeresitett aldiras bejelentén torténik. A szamlak feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja, a jegyzd és a Hivatal
arra feljogositott iigyintézdje. (4ldirdsi cimpélddany a szabdlyzat fiiggeléke)

5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkormanyzati Hivatalok szimlavezetd hitelintézete a Hivataloknak az OTP
Elektra ligyfélterminalhoz ad hozzaférést. Az iligyfélterminal és a szamlavezet
hitelintézet kozott koézlekedé adatok (megbizésok, visszaigazolasok) titkosak. A
terminal hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kéd jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot.

Az Onkormanyzati Hivataloknal a PIN kod hasznélataval térténd tranzakciok végzése
az érintett koltségvetési tigyintézok részére engedélyezett.

Az iigyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal biztositott
PIN kdd és egy, a PIN kod hasznélatdra jogosultak altal kialakitott és alkalmazott
Jelszo hasznalataval lizemeltetik a terminélt. Az adatok régzitése utin a pénzforgalmi
szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett aldirasra jogosult személyek
titkos jelszavanak beirasa (aldiras) utan indithatok a tranzakciok. A PIN kéd titkos.



IL
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Hivatal milkédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyeb értekek
(szigori szamadasl nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

- afizetési szamlarol felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok
1.2.1. A Szervezetnél a kdvetkezo kifizetések teljesithetoek készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) a Hivatal tevékenységével Gsszefliggésben készlet- és kis- értékii targyi
eszkoz beszerzések,

c.) reprezentacios kiadasok,

d.) egyes kis-0sszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

e.) vasarlasi é€s lizemanyag eloleg.

A készpénzallomanyt ndveld bevételként kell elszamolni:
a.) a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
b.) a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenérteket,
c.) a pénzbeszedo helyeken készpénzben beszedett dsszeget,
d.) az elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

1.2.2. A hazipénztarban mas szervezetek pénzét (egyéb ériékét) csak a Jegyzo irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei
1.3.1. A Hivatal hazipénztar céljara kiilén helyiséget biztositanak:



a) Kunszallasi K6zdés Onkormanyzati Hivatal székhely hivataldban (6115
Kunszallas, Dézsa Gy. u. 24.), pénztari orak: kedd, csiitorték 8-15 ora.

b) Kunszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiilopjakabi Kirendeltségén
(6116 Fiilopjakab, Alkotmany u. 1.), pénztari 6rak: hétfo, szerda 8-15 6ra.

1.3.2. A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
lemezszekrényben torténik. A pénz taroldsara szolgalé lemezszekrény kulcsanak
"els6 példanyat" a pénztaros kezeli. A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad")
példanyat az "elsd példanyt" kezeld dltal a ragaszton atirt, lezart boritékban,
biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok
kezeléséért a pénztaros a felelds. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését
kdvetden - a kulcsok kezeléséért felelos személy jelzése alapjan - azonnal ki kell
cserélni a zarat.

1.3.3. A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti tdvolmaradéasakor kételes a
nala levo kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart €s a ragaszton atirt boritékban a
helyetteséhez eljuttatni. A pénztiros tavollétében tdrténd pénztir felnyitisra a
helyettes jogosult. A pénztar felnyitisanal a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

1.3.4. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzdkonyvet kell késziteni.

1.3.5. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitasanak iddpontjat, okat,
- a pénztirban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy€b értékeket,
= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsokent felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- a jelenlévok alairasat.

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

1.3.7. Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a polgarmesterek és jegyzd altal
felhatalmazott személy(ek) kivételével masoknak benn tartézkodnt tilos.



1.3.8. A hazipénztarban 1éve készpénz és értekek megdvasa érdekében a
pénztarhelyiség ablakait védéraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni. A
pénztarhelyiségnek helyet ado épiiletek tavfeliigyelettel ellatott vagyonvédelmi
rendszerrel rendelkeznek.

1.4. A hazipénztar pénzellatasa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

1.4.1.1. A hazipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol,
valamint a fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

1.4.1.2. A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi
intézkedés, elldtmany, eszkozbeszerzés) az iigyben érintett vezetoknek,
iigyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatod
készpénzkifizetések 6sszegérol.

1.4.1.3. A pénztaros az el6zo napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések
varhato Gsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan
miikddését biztositd készpénz mennyiségérol €s cimletérol.
Ennek keretében a pénztéros:
a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) dsszedllitja a cimletjegyzéket,
c) az eloirasoknak megfeleloen kiallitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

1.4.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

1.42.1. A hazipénztair miikédéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd
felvételére, illetve szallitasara:

- 1 000.000,- Ft-ig a pénztaros,

- 1 000.001,- Ft - 2.000.000.- Ft k6zo6tti 6sszeg esetén a pénztéros €s a jegyzd
altal kijelolt tovabbi 1 személy (dsszesen 2 {6) jogosult.

1.4.2.2. A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpenz
felvételét kdvetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

1.4.2.3. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az
altaluk - a hitelintézetbdl - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a



pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az dsszeg bevételezésére vonatkozd
bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

1.5. Készpénz kezelése a hazipénztirban
1.5.1. A pénztarban nem fogadhato el
a) hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a természetes

kopds kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetd eszkdzt. A hamis
pénz atvételérdl az 6. szami melléklet szerint jegyzokdnyvet kell késziteni.

1.5.3. A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiildnitve koteles kezelni.
1.6. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

1.6.1. A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 300.000,-
Ft. A pénztar engedélyezett napi ziré alloményat meghaladé &sszeget vissza kell
fizetni a fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorsk
2.1. A pénztaros

2.1.1. A hazipénztart a pénztiros Ondlléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénztaros munkakdrének elfoglaldasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell
rogziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a Kozds Onkormanyzati Hivatal személyzeti iigyeket
kezeld ligyintézo a felelds.

2.1.2. Nem lehet pénztiros olyan dolgozé, akinek a munkakére, feladata
Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakéorrel.

Ilyenek:



- pénztarellendr,
- utalvanyozasi feladatot ellatok.

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat a munkakore szerinti iigyintézo latja el,
osztott munkakdrben. (4 pénztarosok jegyzéke jelen Szabalyzat fiiggeléke)

2.1.3. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
1. akészpénz sziikséglet felmérése,
2. akészpénz igénylése,
3. részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
4. az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz

bevételezeése,

a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése, megdrzése,

az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki és tartalmi (szamszaki)

feliilvizsgalata,

7. abizonylati fegyelem betartasa,

8. a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

9. a pénztarba befizetett Gsszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok
teljesitése,

10.a pénztarzarlatra vonatkozo eloirasok betartasa,

11.a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

12.a pénztarjelentés elkészitése,

13.a pénztarban térolt szigori szamadas( nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

g\Lh

2.1.4. Amennyiben a pénztarost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy a
beosztasabol végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokOnyvet kell
késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A
pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon Kkiviil a pénztar ellenérmek jelen
kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

2.2.1. A pénztarost tavolléte esetén a koltségvetési iligyintézo helyettesiti, osztott
munkakdrben.

2.2.2. A pénztaros helyettesének amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket a 2.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének



idészakaban a pénztaroshoz hasonléan a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség
terheli.

2.3. A pénztarellendr

2.3.1. Az el6z6 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenorzese, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

2.3.2. Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

2. a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a szilkséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

3. apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

4. abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

5. a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

6. a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

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

2.3.3. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:

1. a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
2. atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

2.3.4. A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

¢ A pénztarellendri feladatokat dekddonként kell elvégezni.

e A pénztarellendrzés sordan megdllapitott szabdlytalansigokat, eltéréseket
azonnal jelezni kell az érintett Polgarmester és a jegyz6 felé.

o A pénztarellendri feladatokat a koitségvetési ligyintéz6 latja el.



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

3.1. A pénztarosnak (helyettesének)

e minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
e minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

3.2. bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),
b) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

3.3. A pénztarbizonylatokat az ASP szamitégépes program Pénztar moduljanak
hasznalataval kell kiallitani.

34. A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott
pénztarbizonylatot sztornozassal érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell
kiallitani. A sztornozott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tdpéldannyal egyiitt
meg kell 6rizni.

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

4. Pénztari bevételek bizonylatolasa
4.1. Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

4.2. A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

4.3. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetovel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

4.4. A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybol
1. Az elsé példanyt a befizetd részére kell atadni,
2. A masodik példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari

alapokmaényokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére
kell atadni,
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3. Aharmadik példény a t6példany, marad a pénztarban.

4.6. A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

S. A Hivatal altal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kivetendé gyakorlat

5.1 Abban az esetben, amikor a hivatal szolgaltatisnyQjtasrol egyszerisitett szamlat
(készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiéllitdsaval egyidejlileg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell &llitani.

6. Pénztari kifizetések bizonylatolisa
6.1. Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztirbizonylatot kell kiallitani.

6.2. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).

6.3. A pénztiros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztirbdl pénzt.

6.4. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabélyszeriien kiallitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni.

6.5. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztiros
nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

6.6. A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, melybSl az elsd
példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni, a masodik
példany a pénztirban marad, és a pénztiros 6rzi meg, illetve a kiadasi
pénztarbizonylatok az ASP pénziigyi rendszerben keriilnek eldallitasra, tarolasra,
illetve kiilén mentésre a pénztaros altal hasznalt szamitogépen.
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7. Pénztari jelentés

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

7.2. A pénztarjelentést az ASP szamitogépes program Pénztdr moduljanak
hasznalataval kell vezetni.

7.3. A pénztiros pénzforgalmi napokon a pénztari 6rak befejezésével, naponta
pénztarzarlatot koteles késziteni.

7.4. A pénztarjelentés 2 (kettd) példanyban késziil, melybdl
a.) az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni, az utolso pénztari orat kévetd 2 oran beliil,
b.) a masodik példany a pénztarban marad és a pénztaros 6rzi meg.

8. Készpénzfelvételi utalvany

8.1. A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettd]l torténé készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a
pénztar rendelkezésére.

8.2. Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani €s a hitelintézetnél bejelentett modon
kell alairni.

8.3. A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelés értesitéséhez kell
csatolni.

9. Pénztarbizonylatok megdrzése

9.1. A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a
pénztarosnak - felhasznalasra - toérténé kiadas eldtt a koltségvetési ligyintézo orzi €s
tartja nyilvan. A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell
tartalmaznia: sorszam, a pénztaros részére torténd atadas idOpontja, az atvevd neve,
az atvevé alairasa. A hasznalatbdl kivont (betelt, €v végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell meg6riznie.

9.2. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megbrizni a
szamvitelrdl szolo, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény alapjan.



9.3. A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a jegyz6 irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

10. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

10.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl
A dolgozok pénzforgalmi szamldira torténé utaldssal kerill sor a munkabérek
kifizetésére, ezért készpénzforgalom nincs a munkabéreket illetden.

11. Elszamolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartisa
11.1. Elszadmolasra torténd kiadasok, elélegek jogcimei
11.1.1. Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

a) a hivatal tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,

b) reprezentaciora,

c) postakoltségre,

d) lizemanyag vasarlasra,

e) kisériékii eszkdz-, szolgaltatas beszerzésre.

11.1.2. Kivételesen indokolt esetben a Jegyz6 adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra térténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

11.2. Készpénz elszamolasra torténé felvételének, eléleg kifizetésének
engedélyezése

11.2.1. Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott elSlegként térténd
kifizetésére kizarolag a hivatal tevékenységével osszefiiggésben, a tevékenységet
szolgalo eszk6z megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

11.2.2.Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szdldan, az arra jogosultak

utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg
rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.
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11.2.3. Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott dsszeg (elleg) a célnak
megfeleléen nem hasznélhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

11.2.4. Ha ugyanaz a személy elszamolasra (jabb Gsszeget (elSleget) vesz fel, a
korabban felvett Osszeggel (eloleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak
elszamolasara megjel6lt hataridé még nem telt el. Ezen szabaly alol csak a a jegyzo
adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

11.3. Az elszamolasra kiadott 8sszeggel torténd elszamolas

11.3.1. Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétol szamitott 30
napot (a személyi jovedelemadorol sz6lo 1995. évi CXVIL. térvény 72. (4) bekezdés
c) pontja alapjan) meg nem halad¢ idétartamon beliil el kell szamolni.

11.3.2. Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (eloleggel) az azt felvevd 30
napon beliil nem szamol el, gy Ot a személyi jévedelemadorol szélé 1995. évi
CXVIL. torvény 72. - a szerint jovedelemadé terheli.

11.4. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

12.4.1. Az elszamolési kotelezettséggel kiadott dsszegrol (eldlegrdl) a pénztaros
nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az érintett
Jegyz0 felé azoknak a nevét, akik nem szadmoltak el a megadott hataridore az
elszamolasra felvett 6sszeggel (eloleggel).

12. Valuta kezelése, nyilvantartasa
12.1. Valutapénztar kezelése
Hivatlunkban nincs valutaforgalom, nem rendelkezik valutakészlettel.

13. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

14.1. A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas,
valamint a devizaszamlarél valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok
megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modositasarol szolé 2001.
évi XCIII. torvény eldirasait kell alkalmazni.

14.2. A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését
kdvetd 8 munkanapon belill az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszamolasra a
B.sz.ny. 7300-260. rsz. Kilfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszdmolas
nyomtatvanyt kell hasznalni.
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14. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasia nyomtatvanyok

14.1. A szamvitelrdl szo6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1)
bekezdésének elbirasa szerint szigorui szamadasi kotelezettség al4 kell vonni:

a.) a készpénz kezelése¢hez kapcsolodo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalma
szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

14.2. A pénztarosok a pénztarban a kovetkezd szigorii szamadasu nyomtatvanyokat
kezelik, illetve tartjak nyilvan:

a) kiadasi pénztarbizonylat (ASP)
b) bevételi pénztarbizonylat,(ASP)
c} szamla (lap és ASP)

d) szamla (tdmb),

e) készpénzfizetési szamla (t6mb)
f) nyugtatomb,

g) pénztarjelentés, (ASP)

h) kikiildetési rendelvény,

i) anyag be- és kivételezési jegyeket,
J) személygépkocsi menetlevél,

k) utalvanyokat,

1) kézpénz-felvételi csekk.

14.3. A szigori szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokro! a kezelésiikkel
megbizott pénztaros nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni. A szigora
szdmadasi nyomtatvanyokat felhaszndlé személy kételes azokkal elszaimolni. Az év
kézben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

15. A bankkairtya hasznalata

Az K&z6s Onkormanyzati Hivatalnal bankkartya hasznélata nem engedélyezett.



I11.

Z.aro rendelkezés

1. A pénzkezelési szabalyzat 2019. december 20. napjatdl 1ép hatalyba.

2. A Szabalyzat hatalyba lépésével hatdlyat veszti a Kunszallasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal és a Fiilopjakabi Kirendeltség Pénzkezelési szabélyzata.

3. A Szabalyzat 2 egyezd példanyban késziilt, melyb6l 1 pld a Kunszallasi K6z6s

Onkormanyzati Hivatal székhelyén; 1 pld pedig a Fiilopjakabi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kirendeltségen keriil elhelyezésre.

Kunszillas, 2019. december 19.







1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott,........oooiii i 1153 (PPN lakcim} pénztaros
(pénztaros helyettes) tudomasul veszem, hogy .............ocoooiiiiiiiiniai, (koltségvetési szerv)

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség
terhel.

................ 220

penztaros

pénztaros helyettes



2. sz. melléklet

' o PENZTARJ o
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20..... év .............. hO ...DAPJAN @ ..o e pénztar-helyiségében.

Jelen vannak:

............................... pénztar ellenor

............................... pénztar atado

............................... pénztar atvevo
A GET vy T 10 e B8 e S A - ban a pénztarosi teend6ket 20.......cc.ceervrveriennne -tol a
KOTAbDI PENZEATOS ....ccvvverirerresanrcerresceneree e ens s sasseone (betegség, szabadsag) miatt
.............................................. (név) latja el.

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
taldlhatok a pénztarban:

1.Pénzkészlet;

verernnedD20.000.-Ft Gsszesen: ................ i e Ft

ereeenedD10.000.-Ft GssZESEN: ..ottt Ft
cereenmneeenenseensdD 5.000.-Ft 0sSZESEN: ..oovvviiceriecvrieianns Ft
................... db 2.000.-Ft 8sszesen: ..........cccoeevvrinnnnn Ft
wrrerersrenesereeesdD 1.000.-Ft 8SSZESEN: ...vvvvrevverirrerraenn. Ft
................... db 500.-Ft §sszesen: .......cceeevveuene. Ft
................... db 200.-Ft Osszesen: ......occcevveveennnen Ft
................... db 100.-Ft Osszesen: .....ceccevevreuevenneen Ft
weeereneesenennndb  50.-Ft GssZESEN: oo Ft
................... db  20.-Ft 8sszesen: ..........ocooiveernnnn. FU
................... db  10.-Ft 8sszesen: .........ccceurveverenn. Ft
................... db 5.-Ft 8sszesen: .......coeeeeevveeeeeennn B
Osszesen: Ft




2

Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok:

- készpénzfelvételi utalvany (-tol —ig) tombok:
- pénztarkulcs (db)

- bélyegzék (db)

Atvevd igazolja, hogy a kezelésére atvett szigori szamadasi nyomtatvinyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhatd
készpénzmennyiség ............... Ft,azaz ............................forint (cimletenkénti felsorolasat lasd a
pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzntett egyenleggel megegyezik.

AWVEVD oo pénztaros a jegyzokonyv alapjan ideiglenes jelleggel a mai naptol a
pénztari tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

k.m.f.

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

pénztarelienor



. 3. sz. melleklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Jelen nyilatkozat aldirdsaval tudomasul veszem,
hogy az abban foglalt eldirdsokat a mindennapi munkavégzésem sorin folyamatosan koteles vagyok
betartani, egyidejiileg alairisom a munkam soran alirds mintanak minésiil.

Név Beosztis Kelt Aldirds

Almasi Roland Mark polgarmester 2019.12.20.

Bodor Sandor polgarmester 2019.12.20.

Petréczi Anita gazdilkodasi 2019.12.20.
Ggyintezo

Farago Laszlo gazdalkodasi eléadd | 2019.12.20.

Juhdsz Jinos Pélné e 2019.12.20.
figyintéz6

Bozoridiné Deli Klira gazdalkodasi 2019.12.20,
ligyintézo

Dobos Moénika titkarsagi tigyintézo 2019.12.20.

Seres Katalin igazgatisi igyintéz6 | 559 19 54

palyazati ref. e

Koncz-Viarosi Orsolya titkarsagi iigyintézd 2019.12.20.

Juhasz Katalin adoiigyi munkatars 2019.12.20.

Faragé Eva gazdalkodasi 2019.12.20.
ugyintezo










