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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi eloirdasok

A Pénzkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabéalyzat) célja, hogy az Ullsi Polgarmesteri
Hivatal, az Ull Varos Onkorményzata és més koltségvetési szervei (U116 Véaros Humén
Szolgaltatd Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendeld Tébbeéli Kézos Igazgatasu Intézmény,
Vargha Gyula Vérosi Kényvtar), valamint az Ull6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat
(tovabbiakban Hivatal) pénzfolyamatainak és likviditasinak menedzselése korébe tartozd
pénzeszk0zok kezelése, az elszamolasi és a bizonylati rendje a hatilyos jogszabalyi
rendelkezéseknek és az alapito okirat szerinti céloknak megfeleljen. Szabalyozott keretek kozott,
jogszeriien és eredményesen teljesiiljenek a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, és a
pénzmozgasok sordn a tulajdonveédelem teljeskdriien biztositott legyen.

A Szabélyzat a Hivatal pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus
pénzeszkozok, értékpapirok) kezelésére vonatkozo szabalyokat, el6irasokat és modszereket
foglalja magaban.

A Szabilyzat célja, hogy a Hivatal szamlapénzkezelése, valamint készpénzkezelése egységes
szabalyozas szerint torténjen, a pénzkezelés megfelelden szervezett és ellendrizhet6 legyen. A
Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a szamlaforgalomra, a készpénzforgalomra és az egyéb
értékek kezelésére.

A Szabalyzat rendelkezései kiterjednek a Hivatal szamla- és készpénzkezelésére.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra, tovabba a veliik kozszolgalati vagy mas alkalmazotti
jogviszonyban allo személyekre.

A Szabalyzat meghatarozza

- a fizetési szdmla nyitasara, kezelésére,
g az alkalmazando fizetési modokra,

- a készpénzkezelés szabalyaira,

- a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
- a pénztari nyitvatartas rendjére,

- a pénzkezelés személyi feltételeire,

- az utalvanyozok korére,

- a pénzszallitas szabalyaira,

- a munkabér fizetésének rendjére,

- a pénz- ¢s értékkezelés rendjére,

- a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére

A Szabélyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

- a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban Szt.),

- az adozas rendjérol szold 2003. évi XCII. torvény,

- a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szold 2009. évi LXXXV. térvény,

- az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

- az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

- az allamhaztartasi szamvitelrdl szolo 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),
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- a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarél, valamint az elektronikus formaban
megbrzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérdl szolo 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet,
valamint

- a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet.

A pénzkezelés és a pénzforgalom lebonyolitasa sordn torekedni kell a készpénzkiméld fizetési
modok alkalmazasara, a banki tranzakcidk igénybevételére. A héazipénztar és a kihelyezett
pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozé munkatarsak védelmét.

A pénzkezeléshez kapcesolodo fogalmi meghatarozasok

- Készpénzforgalom: A bankjegyek és érmék felhasznalasdnal torténd pénzmozgas.

- Bankszamlapénz: A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennalld
folydszamla-kovetelések dsszessége.

- Fizetési szamla: A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd
egy vagy tobb ligyfele nevére megnyitott szmla, ideértve a bankszamlat is.

- Valuta: Valamely orszag térvényes fizet6eszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

II. A fizetési szamlak kezelése
Fizetési szamla nyitisa, vezetése, a fizetési szamlak

Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan a —
a megyei onkormanyzat kivételével — a helyi onkormdanyzat fizetési szdmléjat és az ahhoz
kapcsolodo alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

A helyi nemzetiségi onkorményzat fizetési szamldjat a gazdalkodasi feladatait ellato, a
nemzetiségi Onkorményzat székhelye szerinti helyi Onkormdnyzat altal valasztott
szamlavezetonél vezetheti.

A Hivatal fizetési szamlajat, valamint a I1.2. és I1.3. pontban meghatérozott alszamldkat az OTP
Bank Nyrt. vezeti.

A fizetési szamlahoz kapcsolodéan — a jogszabalyban, vagy a szamlatulajdonos altal
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamoldsara — alszamldk nyithatok. A
koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szamlan, illetve annak alszamlain kell lebonyolitani.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatés érdekében a helyi Gnkorményzat
a szamlavezetd megvéaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét legkeésobb

- a valtozas tervezett idopontja elétt 30 nappal, valamint
- a fizetési szamla megvaltoztatasardl egyidejiileg értesiti.
Az értesitések hataridSre torténd elkiildéséért a Pénziigyi Iroda vezetdje felelds.

Az Avr. 147. § (2) bekezdésében foglalt eliras alapjn az Onkormanyzat a fizetési szamlajan
1év6 szabad pénzeszkozeit betétként lekotheti, valamint a Magyar Allam altal kibocsétott
értékpapirokat vésarolhat.

A fizetési szamlak nyitdsaval, vezetésével kapcsolatos szerz6dések alairasara

- az Onkorményzat esetében a Polgarmester (els6 helyen alairo) és a Pénziigyi [rodavezetd,
- a Hivatal esetében a Jegyzé (els6 helyen alaird) és a Pénziigyi Irodavezetd,
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- a Nemzetiségi Onkormanyzat esetében az Elndk (elsé helyen alaird) és a Pénziigyi
Irodavezetd

egyiittesen jogosult. Akadalyoztatasuk esetén a polgarmester helyett az alpolgarmester, a
jegyzo helyett az aljegyz6 jogosult a fizetési szamlak feletti rendelkezésre.

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre

- az Onkormaényzat esetében a polgarmester (els6 helyen alair6) és a Pénziigyi Irodavezetd,

- a Hivatal esetében a Jegyzd (els6 helyen alaird) és a Pénziigyi Irodavezetd,

- az Intézmények esetében az Intézményvezetd (els6 helyen alaird) és a Pénziigyi
Irodavezeto,

- a Nemzetiségi Onkormanyzat esetében az Elndk (elsé helyen alaird) és a Pénziigyi
Irodavezetd

egylittesen jogosult. Akadalyoztatasuk esetén a polgarmester helyett az alpolgarmester, a
jegyz0 helyett az aljegyz0, az intézményvezetd helyett az intézményvezet6 helyettes jogosult a
fizetési szamlak feletti rendelkezésre.

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre jogosultak bejelentésérél a polgarmester a
szamlavezetd pénzintézet és a Kincstar altal rendszeresitett alairasbejelentén gondoskodik.

A pénzintézet az Onkormanyzatot bankszamla-tulajdonosi minéségében bankszamlakivonattal
értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.

A bankszdmlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi elbirdsokat:

- a bankszamlakivonatokat id&sorrendben le kell fiizni,

- a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitket, valamint az értesit6khdz kapcsolodd érvényesité és utalvanyozd lapon
érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzintézettl
kért masolattal.

A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

Az Onkormanyzat a fizetési szdmlajahoz kapcsoloddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alap-jan —
a kovetkez0 alszamlakat nyitja meg:

- a kozponti koltségvetésbdl folyositott hozzdjarulasok, tamogatasok jogszabaly-ban
meghatarozott esetben torténd elkiilonitésére szolgalo alszamla,

- fedezetbiztositasra torténo elkiilonitésre szolgalo alszamla,

- a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési alszamla, a gépjarmiiadd
befizetésére gépjarmiladd beszedési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék
beszedesi alszamla, a birsagok, onellendrzesi potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla,

- a helyi 6nkormanyzatot megilletd, adok modjara behajtandé koztartozasok befizetésére
egyeb bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

- Onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésére szolgald alszamla,

- egyeb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla, és

- programonként az eurdpai unios forrasbdl finanszirozott programok lebonyolitasara
szolgélo alszamla.
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A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezeté hitelintézetek altal
rendszeresitett alairds bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja, a banki
pénzintézeti alairas bejelento szerint.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a) Onkorményzati szamlak esetében
Alairasi sorrend Beosztas
I polgarmester
2. jegyzo
3 pénziigyi irodavezetod
4. pénziigyi irodavezeto helyettes

A bejelentett személyek — Osszegre tekintet nélkiil - a kdvetkezé sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala: 1-3, 2-3; 1-4; 2-4

b) Nemzetiségi dnkormanyzat szamlaja esetében
Alairasi sorrend Beosztas
1. elndk
2. pénziigyi irodavezetd

A bejelentett személyek — Osszegre tekintet nélkiill - a kévetkezé sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala: 1-2

Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtiasahoz kapesolédo feladatok kimutatasira
szolgalé szamlik

Az Onkorrr}ényzat fizetési szaml4jan, valamint az ahhoz kapcsoloddan megnyitott alszamldkon
kiviil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a kovetkez6 szamlékat vezeti:

- kozigazgatdsi hatoségi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

- a gépjarmiladd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

- més altal kimutatott adék modjara behajtandé koztartozdsok - kizarolag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

- letéti szamlat,

- devizaszamlat
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- a kozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgdld alszamlat nyithat és
tarthat fenn.

A Hivatal részére megnyitott szamlakat a Szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.
Ugyfélterminal hasznalata
A szamlavezetdé pénzintézet iigyféltermindljanak hasznalata

Az tgyféltermindl hasznélata, tranzakcidk inditasa a szamlavezeté pénzintézet altal személyre
szoloan kiadott azonositok felhasznalasival torténik.

Amennyiben a termindl és a szamlavezetd pénzintézet kozott €16 szamitogépes kapesolat van, a
kapcsolat 1étrehozoja csak a kapcsolat megszakitasat kovetoen hagyhatja el a munkaallomast.

Az utalas elsésorban az ASP gazdalkodasi szakrendszerének Kaszper moduljdban torténik, mely
kapcsolatban 4ll a szamlavezeté pénzintézet altal iizemeltetett Elektra rendszerrel. A Kaszper
modulban elkészitett utalvanyok utalas céljabol csomagban importalhatok az Elektra rendszerbe.

Az utalasra a Gazdalkodasi szabalyzatban felhatalmazottak altal elvégzett kotelezettségvallaldst,
utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést kdvetden keriilhet sor.

Magyar Allamkinestar iigyfélterminsljinak hasznalata

Az tgyfélterminal hasznalata, tranzakcidk inditdsa a Magyar Allamkincstar altal személyre
szOloan kiadott kartyaval és jelszdval torténik.

Amennyiben a termindl és a szamlavezetd pénzintézet kdzott €16 szamitdgépes kapesolat van, a
kapcsolat 1étrehozdja csak a kapcsolat megszakitasat kovetden hagyhatja el a munkaallomast.

Az utalas az ASP gazdalkodéasi szakrendszerének Kaszper moduljiban torténik, mely
kapcsolatban all az Elektra rendszerrel. A Kaszper modulban elkészitett utalvanyok utalds
c€ljabdl csomagban importalhatok az Elektra rendszerbe.

Az utalasra a gazdalkodasi szabalyzatban felhatalmazottak altal elvégzett kitelezettségvallalast,
utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést kovetden keriilhet sor.

III. A KESZPENZKEZELES SZABALYAI

A HA;IPENZTAR LETESITESE, MUKODESE, A KESZPENZMOZGASOK
JOGCIMEI

Pénztar létesitése

A hazipénztar a miik6déshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru szamadasu
nyomtatvany, keészpénz-helyettesitd fizetési eszkoz, étkezési utalvany stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség.

Az Onkorméanyzat a hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit. A hazipénztar céljara az Ulls,
Templom tér 3. szam alatti épiilet 203 szamu helyisége szolgal. A pénztarhelyiségbe kizarolag a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz6, a pénziigyi irodavezet, a pénztaros és a
pénztaros helyettese 1éphet be.

A pénztaros a pénztari orak alatt az ajtot koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetéablakon
keresztlil bonyolithat.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatdé értékek megorzése, tdroldsa
pancélszekrényben torténik, amelynek a kulcsat a pénztaros kezeli.
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A kulcsok elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelos személy jelzése alapjan —
haladéktalanul gondoskodni kell a zérak cseréjérol.

Az aldbbi szervek esetében miikddnek hazipénztarak:

- Ul16 Varos Onkormanyzata

. Ul16i Polgarmesteri Hivatal

- U116 Véros Huméan Szolgaltaté Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendeld Tobbeélt Kozos
Igazgatast Intézmeny

- Vargha Gyula Varosi Konyvtar

- Ul16i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A hazipénztarban kell kezelni

- a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
- a készpénzben teljesitett befizetéseket,
- az egyéb értékeket.

Készpénzillomanyt érinté mozgasok

Az Aht. 85. §-a azt rdgziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetdség
szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni.

A kiadisok készpénzben torténé teljesitésére csak jogszabélyban szabélyozott esetekben
keriilhet sor.

A készpénzallomanyt csékkentd kiadasok:

- a fizetési szamlara befizetett készpénz,

- a tevékenységgel dsszefliggésben készlet- és kisértéki targyi eszkoz beszerzések,
- kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

- egyes kisosszegl szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténo teljesitése,

- a tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok kifizetése,

- megbizasi dijak, munkabérek,

- vésarlasi és lizemanyag eloleg,

- elszdmolésra kiadott 6sszeg.

A készpénzallomanyt nével6 bevételek:

- a fizetési szamlarol felvett készpénz,

- a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenérteke,

- a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett bevételek,

- az elszamolésra kiadott 6sszeg visszafizetése,

- a téritési dijak,

- egy¢éb bevételek.

A készpénz, és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthat értékek meg6rzése pdancélszekrényben
torténik, pénztaranként kiilon pénzkazettdban. A pénz tarolasara szolgald helyiség kulcsdnak
"els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

A pancélszekrény, valamint a pénzkazettéak kulcsdnak "mésod" példanyat, valamint a helyiséget
zaro kules ,,masod” példanyat az irodavezetd 6rzi.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kovetSen - a kulesok kezeléséért felels személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérdl barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre a pénziigyi irodavezetéhoz eljuttatni.

A penztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénziigyi irodavezet6 jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a peénztarat atvevd szemeélynek

jelen kell lennie.

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
- a pénztarban talalt

- készpénz Osszegét cimletenként,

- egyeb értékeket,

- szigoru szamaddsi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolsoé bejegyzési tételszamat,
- az utolsokent felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévok alairasat.

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

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a Szabalyzatban meghatirozott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartdzkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénzidrhelyiség ajtajait
biztonsagi zarral kell ellatni.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
polgarmester és a jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni €s nyilvantartani.

Pénztar nyitva-tartas rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrol
az Ugyfelek részére, tdjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztarak nyitvatartasa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétfo 8:30 oratdl 12:00 oraig, 13:00 oratol 17:00 oraig
Szerda 8:30 oratol 12:00 oraig, 13:00 6ratol 15:30 oraig,
Péntek 8:30 oratol 12.00 oraig.
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kivéve a munkarend véltozés miatt heti szabadnapon vagy pihen6énapon munkavégzest
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is
nyitva tart.

A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pl.: hatosagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkdzbeszerzés) az iigyben érintett vezetSknek, iigyintézknek a kifizetést
megel8z6 napon tajékoztatni kell a pénztdrost a varhatd készpénzkifizetések Osszegérol.
Nagyobb dsszegii 1.000.000 forintot meghaladé készpénzkifizetés &sszegerdl 1 héttel elébb
kell tajékoztatni a pénztarost.

A pénztéros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg ¢és a targynapi kifizetések véarhato osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztér zavartalan miikédését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eléirasoknak megfelelden kiallitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténé - alairatasarol.

A hazipénztar miikodéséhez szitkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve

szallitasara

- 499.000, - Ft-ig a pénztaros,

- 500.000, - Ft és 999.999, - Ft kozotti dsszeg esetén a pénztaros és a Pénziigyi Irodavezeto
altal kijelolt 1 személy (9sszesen 2 10),

- 1.000.000, - Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a Pénziigyi Irodavezetd altal kijelolt 2
személy (0sszesen 3 f0) jogosult.

Az 1.000.000, - Ft feletti dsszeg szallitasanal gépkocsi hasznélata kételezd.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételct kdvetben
a készpénzt a legrovidebb 1dén beliil a pénztirba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szdllitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

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

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztaros a pénztari befizetésekrl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol pedig kiadasi
pénztarbizonylatot allit ki a Kaszper modulban. A pénztéros megvizsgalja a bizonylat
szabélyszeriiségét. Bizonylat hidnydban pénzkifizetés nem teljesithet. A beveteli és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolja a kiallitisukat megalapozo bizonylatot.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 bankjegyet és érmét fogadhat el.
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A peénztarban nem fogadhato el

- hidnyos, megrongalddott bankjegy,
- sérilt, megrongalt érme.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kezeli.

Ha a pénztarosnak hamis vagy hamisnak 1atszo bankjegyet vagy érmét adnak at, azt vissza kell
tartania €s a befizetdt jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozodan, hogy hol, kit6l és
mikor kapta a fizetdeszkozt. Az ilyen jellegli bankjegy vagy érme atvételérdl a szabélyzat 5.
fliggeléke szerint jegyz&konyvet kell felvenni, és azt a bankjeggyel vagy érmével egyiitt meg
kell kiildeni a Magyar Nemzeti Bank részére.

A készpénz dtvétele

A pénztaros bizonylat ellenében a befizet6tol atvett pénzt megszamolja, és annak Osszegét kozli
a befizetével, mikozben az atvett pénzt a befizet6 altal lathatoan, a pénztari készpénztdl
elkiilonitetten tartja. Ezt kdvetben a befizetésrol szolo atvételt igazold okmanyt a befizetének
atadja, az esetleges visszajard Osszeget pedig kezéhez leszamolja. Az atvett dsszeget csak a
befizetonek tortént elszamolast kovetden helyezi el a pénztarban.

A penztaros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét alairasaval igazolja, és a befizetGvel
igazoltatja. A pénzatvételnél a pénzvizsgalo gép hasznalata kotelezo.
A készpénz kifizetése

A pénztaros a kifizetés el6tt meggy6z6dik arrdl, hogy az a személy, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A keszpénz felvételere jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithet6
kifizetés, ha legalabb teljes bizonyité erejli maganokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazast a pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A peénz atvételét a pénztaros €s az atvevd a kifizetés alapjaul szolgald pénztari okmanyon,
alairasaval igazolja, majd a pénztaros a kifizetend6 Osszeget az atvevé kezéhez — az atadando

bankjegyek és pénzérmék egyenként torténd, névértékitknek megfelelé hangos szamolasaval —
leszamolja.

A kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabalyok alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani €s kiegyenliteni, ha a fizetend6 6sszeg
nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0,
- a 2,50 forinttol 4,49 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- a 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0 forintra végz4d6s
Osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 €s 5 forintra végz6do Gsszegre, felfelé kell
kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozet dsszegét bevételként vagy kiadasként ahhoz a bevételi vagy kiadasi
jogcimhez kapcsoldddan kell elszamolni, ahol az felmertilt. Amennyiben a kerekitésbél adodo
kiilonbozet az eredeti bizonylaton nem kerilt feltliintetésre, azt a bevételi vagy a kiadasi
pénztarbizonylaton elkiilonitetten kell feltiintetni.
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Pénztarzarlat, napi készpénz zaré allomanydnak maximailis mértéke

Az onkorményzat esetében a pénztarzarlatot hetente kell végezni. A pénztirban a napi
készpénz zaré allomanyénak maximaélis mértéke 1.500.000 forint.

A Polgarmesteri Hivatal esetében a pénztarzarlatot havonta kell végezni. A pénztarban a napi
készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 800.000 forint.

Az intézmények és a nemzetiségi 6nkorményzat esetében a pénztarzarlatot havonta kell
végezni. A pénztérban a napi készpénz zaro alloményanak maximalis mértéke intézmeényenkent
800.000 forint.

A pénztérkeretet meghalad6 osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a fizetési szamldkra.

Az allamhéztartis szamvitelér6l szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdese
alapjan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré allomany maximalis mértékét
tgy kell meghatérozni, hogy a készpénz napi zar6 alloményanak naptéri honaponkent szamitott
napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eléiranyzatok f6dsszegének 1,2 %-at. Ha a
médositott kiadasi eldiranyzatok fodsszegének 1,2%-a nem éri el az dtszazezer forintot, a napi
készpénz zard allomény maximaélis mértéke Gtszazezer forint. A napi készpénz zard dllomany
maximélis mértékének meghatarozasa soran, figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek
Osszeget.”

A készpénz zar6 allomanyanak maximélis mértéke indokolt esetben tilléphetS. A tullépést a
napi zarasnal irasban indokolni kell.

A PENZTAR KEZELESEVEL KAPCSOLATOS MUNKAKOROK, FELADATOK
A pénztaros és feladatai

A pénztaros (és helyettese) a hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi, buntetdjogi €s fokozott
fegyelmi feleldsség mellett kezeli. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt a
Szabalyzat 1. melléklete szerinti irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni. A nyilatkozat
meg0rzéséért a Jegyz6 a felelds.

Pénztarosi munkakért csak e feladat ellatasara alkalmas, erkdlesi bizonyitvannyal biintetlen
elééletet igazold személy tolthet be. Nem toltheti be a pénztarosi munkakért az a dolgozo, akinek
a munkakore, feladata ezzel osszeférhetetlen (pénzforgalmi szamlak feletti aléirasi joggal,
utalvanyozasi hataskorrel rendelkezdk, a pénztarellendr).

A pénztiros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz, értékcikk kezelése és megbrzése, a
pénztari kifizetések teljesitése, a készpénzbefizetések bevételezese, valamint a kapesolodo
nyilvéantartasok és elszamolasok vezetése.

Valamennyi pénztir esetében a pénztérosi feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal pénztarosi
munkakorben foglalkoztatott koztisztviseldje latja el.

Ennek alapjan a pénztaros részletes feladatai:

- a készpénz sziikséglet felmérése,

- a készpénz igénylése,

- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételcben,

- a befizetett készpénz atvétele, bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz kezelése, megorzese,

- az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szdmszaki) feltilvizsgélata,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitese,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
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- a pénztari kifizetések alapbizonylatainak ,.érvénytelenitése” az alapbizonylaton a kiadasi
bizonylat sorszamanak feljegyzésével,

- a pénztarzarlatra, a napi készpénzallomany maximalis mértékére vonatkozd eldirdsok
betartasa,

- a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- a pénztarjelentés naprakész vezetése,

- a bizonylati fegyelem betartdsa.

A készpénzen kiviill a pénztaros kezeli:

- akészpénzfelvételi utalvanyt,

- apénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,
- nyilvantartja a szigoru szamadast nyomtatvanyokat,

- nyilvantartja a fizetési kartyak hasznaloit,

- Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettdban nappal is zarva tartott, biztonsagi
zarral ellatott szekrényben koteles tartani. Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is
clhagyja, koteles a készpénzt, értékcikkeket elzarni és a lemezszekrényt (pancélszekrényt)
bezami. A kulcsokat tilos olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évo pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktol
¢s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongilddott,
megcsonkult bankjegy, vagy olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaldan
megdallapithato, hogy nem természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (p1. szandékos
rongalas) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet, vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. Ilyenkor a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania €s a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a fizetGeszkozt. Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen a
bankjegy esetén fel kell tiintetni annak sorozat és sorszamat.

A hamis pénz atvételérdl készilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
szamlavezet0 pénzintézetnek.

A pénztiros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni. Amennyiben a
penztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a pénztar
atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld mellékleteként meg kell
6rizni (2. melléklet).

A pénztarhelyettes megbizdsanak feltételei azonosak a pénztaroséval, feladata, felelGssége
megegyezik a pénztarosra eldirtakkal. A pénztar atadds-atvétel el6tt a nyilvantartasokat
szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztar atadasnal jelen kell lenni
az atadonak (akadalyoztatasa esetén a kozvetlen vezet6jének), az atvevo pénztar helyettesnek, a
pénztarellendrnek. A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartisokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zdni az elszamoldsok helyességérSl, az atvett értékek
megléteérol.

A pénztarellenér feladatai
A pénztarellendr feladata:

- a pénztari bizonylatok eldzetes alaki, tartalmi ellenérzése,
- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének, valamint

Pénzkezelési Szabalyzat 14



- a pénztarban kezelt értékek, szigori szamaddsi nyomtatvanyok meglétének és a
nyilvantartisok vezetésének rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

A kidllitott pénztari bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése soran vizsgalni kell, hogy:

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellekleteket
(alapbizonylatokat),

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

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

- megtortént-e az alapbizonylatok ,.érvénytelenitése”,

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

- valamennyi készpénzben beszedett Gsszeget a pénztarba maradéktalanul bevételeztek-e.

A pénztarjelentést utolag a napi vagy idészaki pénztarjelentés zardsakor érdemben és tételesen
kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett
tételekhez kapcsolddd pénztéri bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell
tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel vald egyezOseget.

A pénztarellendri feladatokat folyamatosan, illetve zérasok alkalmaval kell elvégezni. A
pénztarban kezelt egyéb értékek, szigoru szamadasu nyomtatvanyok meglétét negyedévente kell
ellen6rizni. A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével
ellatni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazi pénztr kezelésénél mulasztast, szabélytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzOkonyvet kell
felvenni, és azt a pénztirossal és a szabdlytalansagot eléidéz6 dolgozoval ald kell iratni. A
jegyz6konyvet a Jegyzonek kell atadni.

A készpénzallomany ellenérzésekor kivetendd eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségkent ez a
pénztarellendr feladata. A pénztarzarast a pénztérellenér minden alkalommal ellenérizni kételes.

Eseti ellendrzések keretében pénztarrovancsot kell tartani, melynek célja annak megallapitasa,
hogy a pénztarban taldlhato pénzésszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld
osszegekkel. A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek
varatlannak kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkadjat.
El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zaréast kovetben el kell
végezni a rovancsolast. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és
osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban taldlhato keészpénzt. Az Osszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a pénztarban talalt
értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képvisel6 targyakat,
okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokényvet kell felvenni, melynek formajat a csatolt melléklet tartalmazza. Fel
kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltéres esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szdrmazik az eltéres.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas szemely
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.
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A pénztarbizonylatok ellendrzése soran ellendrizni kell:

- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

- a pénzforgalmi szamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak dsszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal,

- az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartisanal az elszamolds megfelelé id6ben
megtortent-e,

- letétek nyilvantartdsa biztositott-e,

- az idegen pénzeszk6zok elkillonitett kezelése megvaldsul-e.

A pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos szabalyok
A pénztarosnak

- minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,

- minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot

kell kiallitania.

A pénztarbizonylatokat a Kaszper modulban kell eléallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell a gazdaségi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt. Alapokméany

- a készpénzfizetési szamla (szamla),

- a bérjegyzek,

- a kikiildetési rendelvény,

- a felvasarlasi jegy,

- a penztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A kidllitott pénztarbizonylaton javitis nem végezhets. A rontott pénztarbizonylat storndzasat
kovetden a gazdasagi eseményrdl 0 bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot ,,Rontott”
jelzéssel kell ellatni.

A stornozott pénztarbizonylat valamennyi példanyat az eredeti példannyal egyiitt meg kell
Orizni.
Pénztari bevételek bizonylatolasa

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
peénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl

- azelso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

- amasodik peldanyt a befizetd részére kell atadni,
- a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités tjan érkezett készpénzdsszeg bevételi pénztarbizonylatahoz csatolni kell a
postai értesitd szelvényt.

A szamlavezet6 pénzintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatd —
készpénzfelvételrdl szolo — terhelési értesitéséhez.
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Készpénzfizetési szamla kidllitdsa esetén a szamla kiallitasaval egyidejlileg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztaros a kifizetés elott meggy6zodik arrdl, hogy az a személy, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénz felvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithetd
kifizetés, ha legaldbb teljes bizonyitdé erejli maganokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazast a pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél
esetenkénti meghatalmazés helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhato.
Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros a szabalyzat 7. fiiggeléke szerinti nyilvantartast
koteles vezetni. Visszavonasig érvényes meghatalmazas esetén a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6l

- az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni,

- a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.
A pénztarjelentés

A pénztaros a készpénzforgalomrdl napi pénztarjelentést kételes késziteni pénztari napokon. A
pénztarjelentés egy példanyban készil, melyet a konyvelés részére kell atadni. A
pénztarjelentés tartalmazza a nap folyaman a pénztarat érinté dsszes be- és kifizetést. A napi
zaras alkalmaval a pénztarjelentést a Kaszper modulban kell eldallitani.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szadmlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvanyflizetet a szdmlavezetd pénzintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros a felelGs.

Az utalvanyt egy példanyban és javitas nélkil kell kiallitani, majd a szamlavezetd
pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe at
kell htizni és , rontott” szot kell ravezetni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a szamlavezetd pénzintézettol felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

Az utalvany kiallitdsival megbizott személynek az utalvanylapok felhasznalasarél
nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a sorszamot,

- a felhasznalas keltét,

- az utalvany sorszamat,

- a felvehett Osszeget,

- az utalvany atvételét igazolo alairast.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni a rontott utalvanyt is.

A szigort szamadasu nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utdni nyilvantartasa, kezelése
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A szigort szamadasi nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithatd a felhasznalo, a felhasznalt mennyiség és a felhasznalas
idépontja.

Szigoru szamadasi kitelezettség ala tartoznak
- a készpénz kezelésehez kapcsolddo bizonylatok,

- mas jogszabaly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolddod
bizonylatok (kiilondsen a szamla, az egyszerisitett adattartalmu szamla és a nyugta),

- minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepld névertéknek megfelel ellenértéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
Szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a Hivatal vonatkozasaban:
- kiadasi pénztarbizonylat,

- bevételi peénztarbizonylat,

- szamlatémb,

- készpénzfizetési szamlatdmb,

- nyugtatdmb,

- pénztarjelentés,

- készpénzigénylés elszamolasra,

- lizemanyag el6leg elszamolas,

- készpénzfelvételi utalvany,

- kikiildetési rendelvény,

- anyag be- és kivételezési jegyeket,

- etkezési jegyeket, utalvanyokat,

A szigort szamadast nyomtatvanyonként vezetett nyilvantartasnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

- sorszam,
- a bevételezés idopontja,
- a felhasznalasra atadas id6pontja,
- az atvevo alairasa,
- az utols6 bizonylat felhasznalasanak idépontja.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol a pénztaros nyilvantartast vezet, azokat
a pénztarhelyiségben tdrolja. A szigort szamadasu nyomtatvanyokat felhaszndld személy
koteles azokkal elszamolni. Az év kdzben betelt nyomtatvanytomboket nyolc évig meg kell
Orizni az irattarban.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni. A
betelt szigorti szdmadast nyomtatvanyokat a Pénziigyi Iroda 6rzi. Az év kozben betelt
nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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Pénzbeszedo helyek és azok miikidése

(1) A Hivatal pénztarahoz kapcsoldédoan készpénz beszedése a kovetkezd helyeken torténik:
Vargha Gyula Virosi Konyvtar (2225 Ullé, Vasadi u. 1.)

a) beiratkozasi dij

b) késedelmi dij

¢) partoloi dij

d) olvasdjegy potlas

e) fénymasolas

f) nyomtatas

g) internet hasznalat

h) kolcsonzesi dij

1) konyv visszatérités

j) vasarlas

Ull§ Viros Human Szolgéltaté Kozpont Ovoda és Kozponti Rendel Tobbeéla Kozos
Igazgatasu Intézmény (2225 Ullo, Ocsai at 8.)

Téritési dijak, jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas, hazi segitségnyujtas, szocialis étkezés,
dolgozai telefondij térites.

A pénzbeszed? helyek a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett
Osszegbdl kifizetés nem teljesitheto.

A bevételek befizetése postai uton szamlavezetd pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara
torténik. A befizetéseket atirdo tdmbben két példanyban kell elkésziteni. Az elsé példanyt a
konyvelés részére kell atadni, a masodik példany a témbben marad.

A pénzbeszed6 helyek csak a pénztarostol atvett pénztarbizonylatot, nyugtat, készpénzfizetési
szamlat, illetve szamlatombot hasznalhatjak. A betelt bizonylattomboket a pénztaros részére at
kell adni. A beszeddk a bevételt havonta legaldbb egyszer kotelesek dsszesiteni. Az dsszesitd
ivet a beszedett készpénzzel egyiitt at kell adni a pénztaros részére.

A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A munkavallalok részére a munkabérek kifizetése a munkavallalok fizetési szamlaira torténd
atutaldssal torténik. Az atutaldsra a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatosiga altal
megkiildott csoportos atutalasi jegyzék alapjan keriil sor. Készpénzben torténd kifizetés csak
azon munkavallalok részére torténhet, akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandodsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére

Elszamolasra kiadott dsszeg, eloleg nyilvantartiasa
Elszamolasra torténé kiadasok, elélegek jogeimei, kifizetésének engedélyezése

Elszamolasra torténd keészpénzkifizetésre a ,Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésl
nyomtatvanyon térténd elozetes igénylés alapjan névre szoldan kertilhet sor. A nyomtatvany
tartalmazza

- a pénzfelvevo nevét,
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- a pénz felvételének idépontjat,

- a felvett 6sszeget és annak jogcimét,
- az elszamolas hataridejét,

- a kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- az engedélyezo alairasat.

Készpénz elszdmolasra csak a Hivatal tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet
szolgald eszkOz beszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében, kikiildetésre vagy
ellatmanyra adhaté ki.

Fentiektdl eltérd célra készpénz elszamolasra torténd kiadasara csak kivételesen indokolt
esetben a kéliségvetési szerv vezetdje irasbeli engedélye alapjan keriilhet sor.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb Gsszeget vesz fel, a korabban felvett Gsszeggel — a
polgarmester altal adott irasbeli felmentés kivételével — akkor is el kell szamolnia, ha az
elszamolasra rendelkezésre 4116 hataridé még nem telt el.

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel torténo elszamolas

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel annak felvételétdl szamitott 30 napon beliil kell elszamolni.
Amennyiben az elszdmolasra fenti hatarid6ig nem keriil sor, az elszdmolésra kiadott 6sszeget
felvevo személyt a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72. §-a szerint
személyi jovedelemado terheli.

December honapban az elszamolas esedékességétol fiiggetleniil december 15-ig kell
elszdmolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol a pénztaros nyilvantartast vezet. A pénztaros
kdteles jelezni a pénziigyi irodavezeto felé, ha az elszamolésra felvett Osszeggel az azt felvevo
személy 13.2. pontban meghatarozott hataridében nem szamol el.

Az értékpapirok, részvények, kétvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros gondoskodik az értékpapirok pénztarban torténé elhelyezését kovetben azok
fajtankénti nyilvantartasarol, tarolasardl. Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és
sorszdmukkal, névértéken kell nyilvantartani. Ertékpapirt a pénztarbol kiadni csak a
polgarmester irasos engedélyével lehet. Az engedély tartalmazza

- az eértékpapir megnevezését, sorszamat, sorozatszamat,
- névértékét,

- kivezetés okat,

- felvételre jogosult megnevezését,

- az engedélyezd alairasat.
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Bankkartya hasznalat
Altalinos rendelkezések

A Hivatal fizetési szamldihoz (Polgdrmesteri Hivatal, Onkormdnyzat, HSZK, Konyvtdr,
Nemzeti Onkormdnyzat) 2 db bankkdrtya tartozik, melynek haszndlatdra pénzidaros és a
pénziigyi irodavezetd jogosult.

A kadrtyabirtokos

- a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelel6en koteles
haszndlni, és a bankkartya Orzésér6l a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

- koteles a bankkartya hasznalata soran keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

- koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatdé ¢és a
szamlatulajdonos felé, ha a bankkartya vagy az ahhoz tartozé PIN kod adatai kitudodtak
és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A bankkartya atvételéhez kapcsoldodo felelosségvallalasi nyilatkozatot az 5. melléklet
tartalmazza.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya-hasznalatra jogosult személy bankjegykiaddé automatabodl legfeljebb napi
500.000,- Ft-ot vehet fel a bankkartyarol. A bankkartyardl torténd készpénzfelvételt a
bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat csatolasa mellett haladéktalanul be kell
jelenteni a pénztarosnak.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

A kartya elvesztése esetén azt haladéktalanul le kell tiltani a szédmlavezetd pénzintézet
Hirdetményében meghatarozott médon. A letiltott kartya pétlasa és a potlolagos kartyaigénylés
1) adatlap kitoltésével torténik.

V. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat hatalybalépése

A Szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyuttal a kordbban kiadott Pénzkezelési
szabalyzat hatélyat veszti.

A Szabalyzat karbantartasa
A Szabalyzatot modositani kell

- olyan jogszabdlyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait,
valamint

- ha a Hivatal sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta vélt.

A modositisokat az ok felmeriilésétsl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A Szabalyzat
modositasaért a Pénziigyi Irodavezeto a felelds.
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1. melléklet

NYILATKOZAT

ATOIIEDIE e s s i b eI msmrar s m e AR A A L RO AR SRR A pénztaros tudomasul
veszem, hogy a Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes
anyagi feleldsség terhel.

pénztaros helyettese
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2. melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

KEszUlls oo BViimsiinnmens h6 ... napjén az Ulléi Polgarmesteri Hivatal pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:

....................................................................... atado
....................................................................... atvevo
....................................................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy dtadaskor az alabbi pénzeszkzok, illetve egyeb értékeikkek taldlhatok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet

....................... db 20.000=Ft BISZESEN: wsssivverswsmivwinsnisivimmssasivesisssviwes P
....................... db 10:000.-Ft O88ZE8eMimmmumsmsvrasisnssnmsses Db
....................... db 5000:- Pt  OSSZESRI consin sy BL
....................... db 2.000,- Ft  OSSZESEIL...ceiiseeeicisveisrivaceisninessssssarsvaesess BL
....................... db 1.000,- Ft  GSSZESEN:..vccereveeereerveaeeresseereerieneeneens. Dt
....................... db 500,- Ft  OSSZESEN:....cccvieeiierieerrieerieesieressvressneenns. It
....................... db 200,- Ft  OSSZESEI.ciivuerieerieiiivereienneiessirveesineeseens B
....................... db 100~ Ft  OSSZESEN: . couiimimmmiimntiimmsmssisivses 41
....................... db 50:- Bt OSSZESEI nnmmnnnnsmammsssnas Dl
....................... db 20~ Bt OSSZEEENC.... enseresossirsisisssiissnivaizmaine DL
....................... db 10,- FL  OSSZESEI:..eeiveveiiieeiieeiieeeeieeeeineesieeeineenns. EL
....................... db 5,-Ft  OSSZESEI..ecivicerieeeieeerieeeeceeseeesiaeeraanens FL
Oessieic: @0 9 0 sesssssoseisanmsasmas Ft
Y2/ SO UP U O T PR forint
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2. Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok

e idGszaki pénztarjelentés (-tol -ig):

e kiadasi bizonylat (-tél -ig) sorszama:

» Dbevételi bizonylat (-t6l -ig) sorszédma:

o készpénzfelvételi utalvanytémbok (-tol -ig):

o fizetési szamla (-tol -ig):

e készpénzigénylés elszdmolasra (-10l -ig):

e készpénzigénylés lizemanyag-elélegre (-tdl -ig):
e ilizemanyagelGleg-elszamolas (-tol -ig):

o felvasarlasi jegy (-t6l -ig):

e nyugta (-tal -ig):

e szamlatdmb vagy szdmlagarnitira (-t6l -ig):

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorG szdmadasi nyomtatvanyok az 4tvett analitikus
nyilvantartassal megegyeznek.

JelenlévGk tényleges szamlalas alapjain megallapitjdk, hogy a hazipénztirban taldlhatd

készpénzmennyis€g ........cccocveriiiiiiiennns Ft, mely a pénztar jelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.
T [ pénztaros a

jegyzOkonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptal a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felelosséggel atveszi.

km.f.
atado atvevo pénztarellendr
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3. melléklet
JEGYZOKONYV
pénztari eltérés esetére

| QAT O ) hé ... napjan az Ull8i Polgarmesteri Hivatal pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:

....................................................................... pénztaros
....................................................................... pénztarellendr
....................................................................... jegyzd

Targy: A pénztéri jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosagos készpénzalloméany kozti eltérés
kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utin

...................................... Pl BZAZ oottt b forint tébblet,
illetve
...................................... Bty BEAT wosmnessvsmssiamss s s s s s sronisisvsesevieirs forint hidny

keletkezett, melynek okt a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros
- 10bbleteta o szamu bizonylaton bevételezte,

- a hidnyt, e jegyz6konyv alapjan befizette a hazipénztarba.

k.m.f.

pénztaros pénztarellenor jegyz6
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4. melléklet

FELELOSSEAGVALLALASI NYILATKOZAT
PENZFORGALMIKARTYA ATVETELEHEZ

ATUHIOI et kartyabirtokos tudomésul veszem,
ROBY @ oot pénzintézettel  kotott  bankkartya
szerzddésben foglaltakat, valamint a bankkéartya birtokldsaval, hasznalatival, érzésével, letiltdsaval,
elszamolasaval kapcsolatos eldirdsokat megismertem.

Amennyiben a kértya barmilyen okbél kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznélatdhoz sziikséges
PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok letiltatni a szamlavezetd
pénzintézetnél, valamint ezzel egy idében err6l a Hivatal jegyz&jét értesiteni. Ennek elmulasztisa
esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi felelésséggel
tartozom.

A Hivatal Altal @........ccoovveiiiiiicncerese részére névre szoldan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozo PIN kodot tartalmazd boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkértya tipusa:

Bankkartya szama:

kartyabirtokos
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Bankszamlak

5. melléklet

A Szabalyzat 11.3 (2) bekezdésében megnevezett hitelintézetnél vezetett bankszamlak:

Ulléi Polgarmesteri Hivatal:

11742056-15730679

Fizetési szamla PH

Az énkormanyzat az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

11742056-15392141

11742056-15392141-02440000
11742056-15392141-03470000
11742056-15392141-03540000
11742056-15392141-03610000
11742056-15392141-03780000
11742056-15392141-03920000
11742056-15392141-04400000
11742056-15392141-05120000
11742056-15392141-06530000
11742056-15392141-08110000
11742056-15392141-08660000
11742056-15392141-08800000
11742056-15392141-08970000
11742056-15392141-10040007
11742056-15392141-10050006
11742056-15392141-10070004
11742056-15392141-10230002
11742056-15392141-10240001
11742056-15392141-10420007
11742056-15392141-10520004
11742056-15392141-10600010
11742056-15392141-10600034
11742056-15392141-10600096
11742056-15392141-80010007
11742056-20001412

11769006-00165721

11769006-00165745

Ull Varos Onkorményzat
Epitményado szdmla

Ull6 eljarasi illeték

Ipariizési ad6 besz.

Birsag szamla

Késedelmi potlék szamla
Talajterhelési dij beszedési szamla
U116 Varos idegen bev.

U118 Véros 6nk.allami hozzaj.
Letéti szamla

Bef. vizikbzmii beruh.

Termo6fold

Egyéb bevételek beszedés
Gépjarmtiadd beszedési szamla
Befejezett

Unids palyazat leb.szla. TAMOP
Unids palyazat d6voda-KMOP
Unids palyazat leb.szla-Bolcsode
Unios palyazat vizminéseg-KEOP
Kozfoglalkoztatas

Mez66ri Jarulék

Uthasznalati hozz4jarulés
Sportliget laképark elsz. szdmla
VEKOP pélyazat 5 6voda eszkoz
Ull6 énkorm. munkabérhitel
Munkéltatéi lak.ép. alap

Ul16 Polg.hiv. sajat munkabér
Ul16 Polg.hiv. kiils6 munkabér

HUF

HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF

Ullé varos Human szolg. kozpont, Ovoda és kizp. rend. tobbeéli kozos ig. intézmény

11742056-15566324
11742056-15566324-10250000

Vargha Gyula Varosi Konyvtar

11742056-16936380

Fizetési szamla HSZK
HSZK OEP finansz.

Fizetési szamla Konyvtar

A nemzetiségi 6nkormanyzat az alabbi bankszdmlaval rendelkeznek:

11742197-15776602
11742056-15776602-10600010

U116 Roma Nemz. Onk.
Roma kozfoglalkoztatas

HUF
HUF

HUF

HUF
HUF
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