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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Kapolnai Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) pénzkezelési szabalyzatat az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.), az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet el6irasai, illetve a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a kévetkezok szerint hatairozom meg.

I. Altalanos rész
1. A szabalyzat hatalya

1. Az Aht 6/C. § (1)-(2) bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovabba, a nemzetiségek jogairol szolo 2011.
évi CLXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Nijtv.) alapjan a gazdasigi szervezetnek az Avr 9. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatait

a. Kapolna Kozségi Onkorm;’myzat

b. Aldebré Kozségt Onkotmén_\*zat

c. Tofalu Kozségi Onkorményzat

d. Kapolna Kézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata
e. Kapolna Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

f. Aldebré Kozség Német Nemzetiségi Onkorményzata

g. Aldebro-Téfalu Kozségek Ko6z6s Konyhat Fenntarto Tarsulasa
h. Aldebr6 és Tofalu Kozségek Intézményfenntartd Tarsulasa

1. Aldebré-Tofalu K6z6s Konyha

j- Mosolygds Aranyfiirt Ovoda

k. Aldebréi Kiralylanyok, Kiralyfiak Csaladi Boleséde

. Kapolnai Tundérkert Ovoda

m. Kapolnai Tundérkert Boleséde

vonatkozasaban a Kapolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) litja el.

2. Az L. pontban meghatarozottakbol eredéen a szabalyzat személyi hatlya kiterjed (a tovabbiakban egytitt:

allamhaztartasi szervezetek):

Megnevezés Torzskonyvi azonosité szam (PIR)
Kapolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 805652
Képolna Kézségi Onkormanyzat 729556
Aldebrs Kézségi Onkormanyzat 380436
Tofalu Kozségi Onkormanyzat 381752
Kapolna Kézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata 777876
Képolna Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 847966
Aldebré Kézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata 647579
Aldebro-Tofalu Kozségek Kozos Konyhat Fenntarto Tarsulisa 831356
Aldebr6 és Tofalu Kozségek Intézményfenntartd Tarsuldsa 850290
Aldebro-Tofalu Kozos Konyha 648048
Mosolygos Aranyfiirt Ovoda 850311
Aldebréi Kiralylanyok, Kirdlyfiak Csaladi Boleséde 847746
Kapolnat Tiindérkert Ovoda 648059
Kapolnai Tundérkert Boleséde 847867
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom
lebonyolitasa soran a bankszamlin térténé tranzakciokat kell elényben részesitent. Az Aht. 109. § ()
bekezdében megjelolt felhatalmazas alapjan az 6nkormanyzat altal alkotott rendeletben megjeldlt kiadasok
esetétd] eltérs esetekben a készpénzben torténd teljesités nem lehetséges .
A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok keze-lésével foglalkozo
munkatarsak fokozott védelmét.
A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezetek
szamviteli politikdjanak el6irasait figyelembe véve — a kovetkezé témakhoz kapcsolodoan tartalmaz
el6irasokat:
a) a pénzforgalom lebonyolitasinak rendjérdl, ehhez kapcsolodoan a pénzkezelés személyi és targyl
feltételeirdl, felelésségi szabalyairdl
b) a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrol,
c) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarast rendjérdl,
d) a napi készpénz zaréallomany maximalis mértékeérol,
e) apénzszallitas feltételeirdl, szabalyairol
f) akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagarol,
g) a pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylatok rendjérdl és a pézforgalommal kapcsolatos nyilvantartast
szabalyokrol, hasznalt bizonylatokrol.

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

A Hivatal pénzkezelési szabalyzatanak jogi hatterét képezt:

— az allamhaztartastol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

— a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.)

— a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.)

— Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény (a tovabbiakban: Gst.)

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)

— a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Nijt.)

— az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avt.)

— az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

— a2007-2013 programozasi id6szakban az Furopai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Europai Szocialis
Alapbdl és a Kohézids Alapbol szarmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szolo 4/2011. (1.
28.) Korm. rendelet.

II. A pénzforgalom lebonyolitasa, személyi és targyi feltételei, felelésségi
szabalyok

1. A pénzforgalmi szamlakezelés Onkormanyzatok esetében

A IL fejezet 1. pontjaban meghatirozott szabilyok Kapolna Kézségi Onkormanyzatra, Aldebré Kézségi
Onkormanyzatra és Tofalu Kozségi Onkormanyzatra tetjednek ki.
Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja el6,
az ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

a) atutalas,

b) beszedési megbizas,

c) készpénz-helyettesits fizetési eszkoz,

d) készpénzfizetés,

e) postai utalas lakcimre.
Ha a fizetés modjaban nines megallapodas, torekedni kell a fizetés atutalassal torténd teljesitésére.



4. A kozterheket, tovabba birosag, buinteté tigyekben eljard mas hatosag, vagy szabalysértési hatosag altal
hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

L.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

1. Az Onkorményzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerint
a) fizetési szamlajat, valamint
b) alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.
Az Onkormanyzatok fizetési szamlait, valamint a 1.2. és 1.3. alcimben meghatirozott — a fizetési
szamlakhoz kapcsolodo — alszamlakat onkormanyzatonkénti bontasban az 1. mellékletben megjelolt

1o

pénzintézetek vezetik.

3. A koltségvetést gazdalkodassal és a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan —
ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

4. Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Onkorményzat a szamlavezetd
megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a valtozas tervezett idépontja elétt harmine nappal megelézéen,- a
fizetési szamlaja megvaltozasardl a valtozassal egyidejlleg irasban értesiti a Magyar Allamkincstar tertiletileg
illetékes szervét.

5. Az értesitések hataridore torténé elkiildéséért a jegyzd, vagy a jegyzé altal kijelolt, a Hivatal alkalmazasiban
all6 tgyintézo felelSs.

6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési szamlihoz
kapcsolodo alszamlan lekothetok.

7. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésével a lekotott betét teljes vagy
részosszegben torténé modositasaval, megsziintetésével kapesolatos tigyleti megbizasok soran a Képvisel6-
testiilet vagy atruhazott hataskérében az atruhazott jogkort gyakorlo jogosult eljarni.

8. A lekotott betét nyilvantartasaért a jegyzé altal kijelolt gazdalkodasi tigyintézé felelds, a nyilvantartas igazolt
ellenérzését jegyz6 végzi.

1.2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

1. Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajahoz kapcsoloddan —
az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kévetkez6 alszamlakat nyitja meg:

a) lekotott bankbetétei elkilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a teleptilési ad6 befizetésére adonemenként kilon addbeszedési alszamla, a késedelmi
potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi
koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij
beszedési alszamla, term6told bérbeadasabol szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemado
beszedési alszamla,

c) az Onkorményzatot megillet6, a b) pontba, valamint a 1.3. alcim 1. pont a)-c) alpontjaba nem
tartozo adok modjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgald
alszamla,

d) palyazati alszamla (egyéh, meghatdrozott célii pénzeszkizik elkiilinitésére s30lgdls alszdmla az Onkormdnyzat
dontése vagy jogizabdlyi rendelkesés alapjin).

2. A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzédés(ek) alairasara a KépviselS-testilet felhatalmazisa
alapjan a polgarmester 6nalléan, a polgarmester akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester és a jegyzé
egylittesen jogosult.

13. Nem kozvetleniil a kéltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatasara

szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

1. Az Onkorm:'myzat a meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoloddan megnyitott és
felsorolt alszamlikon kivil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamlikat,
alszamlakat nyitja meg tartja fenn:
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a) kozigazgatasi hatosagi eljarast illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben fel-szamitott mulasztasi
birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) gépjarmiado befizetésére szolgald gépjarmiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok modjara behajtand6 koztartozasok - kizarolag a helyi énkormanyzatot
megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgal6 fizetési
szamlat,

d) letéti szamlat, és

e) a kozfoglalkoztatashoz nydjtott tamogatas elkilonitésére szolgald alszamlat.

Az Onkorményzatok altal fenntartott szamlakat az 2. melléklet tartalmazza onkormanyzatonkénti

bontasban.

14. A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizetések,
utalasok

L.

)

9

Az 1.2. alcim 1. pont b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlakrol, valamint a 1.3. cim a)-c) pontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatirozott miveletek
teljesithetok.
A 1.2. alcim 1. pont b) és ¢) alpontjai, valamint a 1.3. cim a)-c) pontjai szerinti bevételeket az ott megjelolt
szamlakon, alszimlikon kell beszedni. Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamldjara
érkezik befizetés, a befizetést a megfelelé fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolodo
nyilvantartason is at kell vezetni.
A 1.2, alcim 1. pont b) alpontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az alszamlakrol kell
teljesiteni. Ha az alszamlan 1évé Gsszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz, a visszatérités fedezetének
megfelelé 6sszeget a kapesolodo fizetési szamlardl kell atvezetni az alszamla javara.
A 1.3. alcim a) pontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente,
1.3. alcim 1. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kézponti koltségvetést megilletd
gépjarmiado bevételt havonta, a targynegyedévet — gépjarmiadéd vonatkozasaban targyhonapot — kovetd
hénap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.
A 1.3. cim 1. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarol a helyi 6nkormanyzatot megilleté bevétel ho végén
rendelkezésre allo Osszegét a targyhonapot kéveté honap 10-éig kell a helyi 6nkormanyzat fizetési
szamlajara atutalni. A nem az Onkormanyzatot megillet6 bevételt sziikség szerint, de legkésbb a ho végén
rendelkezésre allo Gsszeget a targyhot kévets honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara
atutalni.
Ha a 1.3. alcim 1. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve meghatarozott
hataridS letelte eltt, még a tairgyhonapban torténik az  Onkormanyzat mas fizetési szamlajara atutalas,
azzal egyidejileg a kozponti bevételi szamlat megilleté hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal
meghatarozott fizetési szamlara.
A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitend6 fenti utalasok alairasra elokészitéséért a jegyzo
altal kijelolt gazdalkodasi Ggyintézd, az alairasaért a 4. melléklet szerint rendelkezésre jogosult(ak), alairast
koveto végrehajtasért, ellenérzéséért a jegyzo altal a Hivatal alkalmazasaban allo gazdalkodasi tgyintézok
telel6sek.
Amennyiben Onkormanyzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsat ki — az Aht. 84. § (4) bekezdésében
foglalt kivételekkel —

a. a helyi 6nkormanyzatok altalanos muikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsolodd tamogatassal,

valamint

b. a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan koteles elkiloniteni az Avr. 145. § (2) bekez-dése alapjan.
Az Avr. 145, § (2) bekezdésének eléirasa szerint az Onkorméanyzat — az Aht 84. § (4) bekezdésében foglalt
kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kétvényen alapulé fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.



1.5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

L.

1

il
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Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, vagy Kincstarnal vezetett
szamlak esetén a Kincstarnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet, vagy Kincstarnal vezetett
szamlak esetén a Kincstar altal rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag gyakorlasat a 3. melléklet tartalmazza onkormanyzatonként
bontasban.

1.6. Hitelintézeti tigyfélterminal hasznalata

!\)

9.

Az Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz tgytel terminalt helyezett ki.

Az lgyfélterminal és a szamlavezetS hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok)
titkosak.

A terminal hasznalatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltatd dltal biztositott felhasznaldi
azonosito jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkorményzatnél a felhasznaloi azonositd hasznalataval torténd  tranzakciok rogzitése, aldirasra
el6készitése onkormanyzatonkénti bontasban a 4. mellékletben megjelolt, a Hivatal alkalmazasiban 4llo
tgyintézSk részére engedélyezett.

Az tigyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott felhasznal6i azonositd
a pénzforgalmi szolgaltatoval az tigyfélterminal hasznalatara vonatkoz6 megallapodisban/szerzédésben
rogzitettek szerinti jelszod/jelszavak (tobblépesds azonositis miatt) vagy kodszo hasznalataval tizemeltetik a
terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra
jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirasa (aldiras) utan indithatok a tranzakciok.

Alairasra  jogosultnak egyik alairoként minden esetben az adott onkormanyzat mindenkori
polgarmesterének vagy a Hivatal jegyz6jének kell lennie. A 6nkormanyzatok polgarmesterinek listajat az 5.
melléklet tartalmazza.

Az azonositashoz megbizasok hitelesitéséhez kapcsolodo jelszo, kodszo, PIN-kéd, illetve — amennyiben a
pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott technikai eszkéz generalja a jelszot — a jelszot generald technikai
eszkoz titkos, biztonsagos helyen térténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézé(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapesolat van, a kapcesolat 1étrehozoja
nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
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2. Pénzforgalmi szamlakezelés a Nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezGen nem irja eld,
az tgyfelekkel az alabbi fizetési moédokban lehet megallapodni:

a. atutalas,

b. beszedési megbizas,

c. készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,

d. készpénztizetés,

e. postai utalas lakcimre.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutalassal torténd teljesitésre.
A kozterheket, tovabba birosag, binteté tigyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési hatdsag altal
hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

2.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

1.

A Nemzetiségi énkormanyzat az Avr. 146. § (1) bekezdés alapjan az Avr. 145. § (1)-(2) bekezdés szerinti
a. fizetési szamlajat, valamint



b. alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vilasztott szamlavezeténél vezethet.
A Nemzetiségi 6nkormanyzatok fizetési szamlait, valamint 2.2 alcimben és 2.3. alcimben meghatarozott —
fizetést szamlakhoz kapcsolodo — alszamlakat az 1. mellékletben megnevezett pénzintézetek vezetik.
3. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan —
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ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

4. Az Avr. 147/A. § alapjin a folyamatos pénzellatas érdekében a Nemzetiségi 6nkormanyzat a szamlavezetd
megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a valtozas tervezett idépontja elétt harmine nappal megel6zéen,- a
tizetési szamlaja megvaltozasardl a valtozassal egyidejileg irdsban értesiti a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét.

5. Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a jegyzd, vagy a jegyz6 altal kijelolt, a Hivatal alkalmazasaban
allo tgyintéz6 felelds.

6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan lévé szabad pénzeszkozok a fizetési szamlihoz
kapcsolodo alszamlan lekétheto.

7. Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo  elhelyezésével a lekotott betét teljes vagy
részosszegben torténé modositasaval, megszintetésével kapcesolatos tigyleti megbizasok soran a Képvisel6-
testiilet vagy atruhazott hataskorében az atruhazott jogkort gyakorld jogosult eljarni.

8. A lekotott betét nyilvantartasaért a jegyz6 altal kijelolt gazdalkodasi tigyintéz6 felelSs, a nyilvantartas igazolt
ellendrzését jegyzd végzi.

2.2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A Nemzetiségi 6nkormanyzat az Avr. 146. § (2) bekezdésében foglaltakon tal a fizetési szamlajahoz

kapcsolodoan — az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan a 145. § (3) bekezdés a) és d) pontja szerint — a

kovetkez6 alszamlakat nyitja meg:

lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

palyazati alszamla (egyéh, meghatdrozott célii pénzesskiziok elkiilonitésére szolgdld alyzdamla a Nemzetiségi nkormanyzat

dintése vagy jogizabdlyi rendelkezés alapjdn).

4. A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzédés(ek) alairasara a Képviselé-testiilet felhatalmazasa
alapjan az elnok onalloan, az elnok akadalyoztatasa esetén az elnodk-helyettes és a jegyz$ egyiittesen

@ 1o

jogosult.

2.3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtaisahoz kapcsolédo feladatok kimutatasara
szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

1. A Nemzetiségi Onkormanyzat a meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsolodoan
megnyitott ¢és felsorolt alszamlakon kivil — az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan — a kovetkez6 fizetési
szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

a. letétl pénzeszkozok kezelésésre letéti szamlat és

b. devizaszamlat.
A Nemzetiségi onkormanyzatok altal fenntartott szamlakat az 2. melléklet tartalmazza nemzetiségi

1o

onkormanyzatonkénti bontasban.

3. A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendé fenti utalasok alairasra el6készitéséért a jegyz6
altal kijelolt gazdalkodasi ligyintéz6, az alairasaért a 4. melléklet szerint rendelkezésre jogosult(ak), alairast
kovets végrehajtasért, ellenérzéséért a jegyz6 altal a Hivatal alkalmazasaban allé gazdalkodasi tgyintézok
felelosek.

2.4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

1. Szamlatulajdonosként az Elnok jelenti be a szamlavezet6 hitelintézetnek, vagy Kincstarnal vezetett szamla
esetén a Kincstarnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet, vagy Kinestarnal vezetett
szamla esetén a Kincstar altal rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

3. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

)
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A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlak  felett a rendelkezési jogosultsag gyakorlisat a 3. melléklet tartalmazza nemzetiségi
onkormanyzatonkénti bontasban.

2.5. Hitelintézeti tigyfélterminal hasznalata

o

9.

A Nemzetiségt onkormanyzat szamlavezeté hitelintézete a Hivatalhoz Ggyfél terminalt helyezett ki.

Az tugyfélterminal és a szamlavezet6 hitelintézet kézott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok)
titkosak.

A terminal hasznalatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott  felhasznaloi
azonosito jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

A Nemzetiségi 6nkormanyzatnal a felhasznaldi azonositd hasznalataval torténé tranzakciok rogzitése,
alairasra elokészitése Nemzetiségi Onkormanyzatonkénti bontasban a 4. mellékletben megjeldlt, a Hivatal
alkalmazasaban all6 tgyintézSk részére engedélyezett.

Az ugyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott felhasznal6i azonositod
a pénzforgalmi szolgaltatoval az tgyfélterminal hasznalatara vonatkozo megallapodasban/szerz6désben
rogzitettek szerinti jelsz6/jelszavak (tobblépesés azonositas miatt) vagy kodszo hasznalataval tzemeltetik a
terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra
jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirasa (alairas) utin indithatok a tranzakciok.

Alairasra jogosultnak egyik alairoként minden esetben a Nemzetiségi 6nkormanyzat mindenkori elnékének
vagy a Hivatal jegyzojének kell lennie. A Nemzetiségi dnkormanyzatok Elnokeinek listajat az 5. melléklet
tartalmazza.

Az azonositashoz megbizasok hitelesitéséhez kapcsolodo jelszo, kodszo, PIN-kod, illetve — amennyiben a
peénzforgalmi szolgaltato altal biztositott technikai eszkéz generalja a jelszot — a jelszot generald technikai
eszkoz titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tgyintézé(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal ¢és a hitelintézet kozott €6 szamitogépes kapcesolat van, a kapcesolat 1étrehozoja
nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitisa utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
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3. Pénzforgalmi szamlakezelés a Tarsulasok esetében

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja eld,
az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

a. atutalas,

b. beszedési megbizas,

c. készpénz-helyettesits fizetési eszkoz,

d. készpénzfizetés,

e. postai utalas lakcimre.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutalassal torténd teljesitésére.
A kozterheket, tovabba birosag, bunteté tgyekben eljard mas hatésag, vagy szabalysértési hatdsag altal
hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

3.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

1.

)
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A Tarsulis az Avr. 146. § (1) bekezdés alapjan az Avr. 145. § (1)-(2) bekezdés szerinti

a. fizetési szamlajat, valamint

b. alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.
A Tarsulas fizetési szamlait, valamint 3.2 alcimben és 3.3. alcimben meghatirozott — fizetési szamlikhoz
kapcsolodo — alszamlakat az 1. mellékletben megnevezett pénzintézetek vezetik.
A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcesolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan —
ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.
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Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a Tarsulas a szamlavezetd megvaltoztatasarol
hozott dontésérdl a valtozas tervezett idépontja elétt harmine nappal megel6zéen, a fizetési szamlaja
megvaltozasarol a viltozassal egyijelileg frisban értesiti a Magyar Allamkinestar teriiletileg illetékes szervét.
Az értesitések hataridore torténd elktldéséért a jegyzd, vagy a jegyzé altal kijelolt, a Hivatal alkalmazasaban
allo tgyintezo felel6s.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz
kapcsolodo alszamlan lekothetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkézok betétként valoé elhelyezésével a lekotott betét teljes vagy
részosszegben torténé modositasaval, megsziintetésével kapesolatos tigyleti megbizasok soran a Tarsulasi
tanacs vagy atruhazott hataskérében az atruhazott jogkort gyakorlo jogosult eljarni.

A lekotott betét nyilvantartasaért a jegyz6 altal kijelolt gazdalkodasi Ggyintéz6 felelSs, a nyilvantartas igazolt
ellendrzését jegyzo végzi.

3.2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

L.

)

A Tarsuls az Avr. 146. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan — az Avr.
146. § (2) bekezdése alapjan a 145. § (3) bekezdés a) és d) pontja szerint — a kévetkezd alszamlakat nyitja
meg:

a. lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b. egyéb, meghatirozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla a Tarsulas dontése vagy

jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzédés(ek) alairasara a Tarsuldsi tanacs felhatalmazasa alapjan
a Tarsulasi Tanacs mindenkori Elnoke 6nalloan, illetve a Tarsulasi Tanacs mindenkori Elnok-helyettese és

a jegyzé egylittesen jogosult.

3.3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédd feladatok kimutatasara
szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

1.

w19

A Tarsulas a meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsolodéan megnyitott és felsorolt
alszamlakon kiviil — az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan — a kivetkezd fizetési szamlikat, alszamlakat nyitja
meg tartja fenn:

a. letéti pénzeszkozok kezelésésre letéti szamlat és

b. devizaszamlat.
A Tarsulasok altal fenntartott szamlakat az 2. melléklet tartalmazza tarsulasonkénti bontasban.
A fizetést szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utalasok alairasra el6készitéséért a jegyzd
altal kijelolt gazdalkodasi lgyintéz6, az alairasaért a 4. melléklet szerint rendelkezésre jogosult(ak), alairast
koveté végrehajtasért, ellendrzéséért a jegyzo altal a Hivatal alkalmazasaban allo gazdalkodasi tgyintézdk
felelosek.

3.4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

L.
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Szamlatulajdonosként az Elnok jelenti be a szamlavezeté hitelintézetnek, vagy a Kincstarnal vezetett
szamla esetén a Kincstarnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetS hitelintézet, vagy a Kincstarnal
vezetett szamla esetén a Kincstar altal rendszeresitett alairds bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag gyakorlasat a 3. melléklet tartalmazza tarsulisonkénti bontasban.

3.5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

1.

A Tarsulas szamlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz tGgyfél terminalt helyezett ki.
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Az tgyfélterminal és a szamlavezetS hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok)
titkosak.

A terminal hasznalatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott felhasznaloi
azonosito jelenti a felhasznalol jogosultsagot.

A Nemzetiségi 6nkormanyzatnal a felhasznaloi azonosité hasznalataval torténd tranzakeidk rogzitése,
alairasra elokészitése Nemzetiségi dnkormanyzatonkénti bontasban a 4. mellékletben megjelélt, a Hivatal
alkalmazasaban all6 tgyintézok részére engedélyezett.

Az ugyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott falhasznaldi azonosito
a pénzforgalmi szolgaltatoval az tgyfélterminal hasznalatira vonatkozé megillapodisban/szerzédésben
rogzitettek szerinti jelszd/jelszavak (tobblépesSs azonositas miatt) vagy kodszo hasznalataval tzemeltetik a
terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra
jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirasa (aldiras) utan indithatok a tranzakciok.

Alairasra jogosultnak egyik aldiroként minden esetben a Tarsulasi Tanacs mindenkori Elnokének vagy a
Hivatal jegyzojének kell lennie. A Tarsulasi Tanacsok Elnokeinek listajat az 5. melléklet tartalmazza.

Az azonositashoz megbizasok hitelesitéséhez kapcsolodo jelszo, kodszo, PIN-kod, illetve — amennyiben a
pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott technikai eszk6z generalja a jelszot — a jelszot generald technikai
eszkoz titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott ¢l6 szamitogépes kapcesolat van, a kapcsolat létrehozoja
nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.

w1

4. Pénzforgalmi szamlakezelés az Onkormanyzat/Nemzetiségi nkormanyzat/ Tarsulas
iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek esetében

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem itja eld,
az ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

a. atutalas,

b. beszedési megbizas,

c. készpénz-helyettesito fizetési eszkoz,

d. készpénzfizetés,

e. postai utalas lakcimre.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutalassal torténd teljesitésére.
A szabalyzat hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervek, amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik,
mind a kilféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetSeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhatnak.

4.1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

1.

)

6.

A szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szerv(ek) pénzeszkozeit az 1. mellékletben megjelolt
pénzintézeteknél nyitott szamlakon kezelik.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal az iranyitd szerv jovahagyasa nélkil pénzforgalmi szamla nem nyithatoé.

Az Avr. 147/A. § alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol finanszirozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv a szamlavezeté megvaltoztatasarol hozott dontésrdl a valtozas tervezett idSpontja el6tt harminc
nappal megel6zéen, - a fizetési szamlaja megvaltozasardl a valtozassal egyidejileg irasban értesiti a Magyar
Allamkinestar teriletileg illetékes szervét,

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartas énkormanyzati alrendszerébe tartozd koltségvetési
szerv fizetési szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitasa, megszintetése
esetén az alapitas, megsziintetés idépontja szerinti hatarnappal — a koltségvetési szerv, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti kéltségvetési
szerv gondoskodik.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a jegyzd, vagy a jegyz6 altal kijeldlt, a Hivatal alkalmazasaban
all6 ugyintéz6 felelSs.

A fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a fizetési szamlavezeténél, a fizetési
szamlahoz kapcsolodo alszamlan kotheto le.

—
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7. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével, modositisaval, megszintetésével
kapcsolatos tigyleti megbizasok soran a Képvisel6-testilet/ Tarsulasi tanacs vagy atruhazott hatiskorében
az atruhazott jogkort gyvakorlo jogosult eljarni (rendelkezni, alairni).

4.2.  Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szabalyzat hatalya ala tartozo kéltségvetési szervek fizetési szamlajahoz alszamlak nem kapesolodnak.

4.3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek nem rendelkeznek fizetési szamlan kiviili szamlakkal.

Az Onkorményzat/ Nemzetiségi onkormanyzat/Tarsulds altal iranyitott koltségvetési szervek bankszamlait a 2.
melléklet tartalmazza koltségvetési szervenkénti bontasban.

A fizetést szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utalasok aldirasra elSkészitéséért a jegyz6 altal
kijelolt gazdalkodasi tigyintézd, az alairasaért a 4. melléklet szerint rendelkezésre jogosult(ak), alairast kovetd
végrehajtasért, ellenérzéséért a jegyz6 altal a Hivatal alkalmazasaban allé gazdalkodasi tgyintézdk felelsek.

4.4.  Alairas bejelentésének szabalyozasa

1. Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv mindenkori vezetSje jelenti be a szamlavezetének, vagy a
Kincstar altal vezetett szamlak esetén a Kincstirnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak

rendelkezni.

2. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetS hitelintézet, vagy a Kinestar altal
vezetett szamlak esetén a Kincstar altal rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

3. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

4. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

5. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag gyakorlasat a 3. melléklet tartalmazza koltségvetési szervenkénti

bontasban.

4.5.  Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

1. A koltségvetési szerv szamlavezets hitelintézete a Hivatalhoz tigyfél terminalt helyezett ki.

Az tgytelterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekeds adatok (megbizasok, visszaigazolasok)
titkosak.

3. A terminal hasznalatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgiltaté altal biztositott felhasznaloi

)

azonosito jelentt a felhasznaloi jogosultsagot.

4. A koltségvetési szerveknél a felhasznaloi azonositd hasznalataval torténd tranzakciok rogzitése, alairasra
elokeészitése koltségvetési szervenkénti bontasban a 4. mellékletben megjelolt, a Hivatal alkalmazasiban allo
lgyintézok részére engedélyezett.

5. Az tgyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltat6 altal biztositott falhasznaloi azonositd
a pénzforgalmi szolgaltatoval az Ugyfélterminal hasznalatira vonatkozé megallapodasban/szerzédésben
rogzitettek szerinti jelsz6/jelszavak (tobblépesSs azonositas miatt) vagy kodszo hasznilataval tizemeltetik a
terminalt.

6. Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra
jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

7. Alairasra jogosultnak egyik alairoként minden esetben a mindenkori Intézményvezetonek vagy a Hivatal
jegyzojének kell lennie. A Koltségvetési szervek intézményvezetSinek listajat az 5. melléklet tartalmazza.

8. Az azonositashoz megbizasok hitelesités¢hez kapcsolodo jelszo, kodszo, PIN-kéd, illetve — amennyiben a
pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott technikai eszk6z generalja a jelszot — a jelszot generald technikai
eszkoz titkos, biztonsagos helyen torténé tarolasaért fent megnevezett tigyintézé(k) felel(nek).

9. Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat létrehozdja
nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.
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5. Bankkartya hasznalata

5.1. Altalanos rendelkezések

L.

©)

A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyatedezeti szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyd
titkos kod (PIN kod) tartozik, ¢és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési
muveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére
kell —alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva  az Onkorm{myzat/ Nemzetiségi
onkormanyzat/ Tarsulas/koltségvetési szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhat6

. Jelen szabalyzat hatalya ala tartozo Onkormanyzatnal/Nemzetiségi

onkormanyzatnal/ Tarsulasnal/Koltségvetési szervnél hasznalatban lévé bankkartyak listajat 6. melléklet
tartalmazza.

Jelen szabalyzat hatalya ala tartozo Onkorményzatnél /Nemzetiségi
onkormanyzatnal /Tarsulasnal/Koltségvetési szervnél bankkartya hasznalatira jogosult személyeket 6.
melléklet tartalmazza.

A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvantartast kell vezetni:

a. a kartyabirtokos neve, lakcime,

b. a kartya sorszama,

c. akartya lejarata,

d. akészpénzben felvehets napi limit 6sszege,

e. akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma,

f. akartya atadojanak-atvevojének alairasa,

g. a kartyanak a kartyabirtokostol térténd bevonasanak idépontja, az atado-atvevé alairasa.

A kartyakra vonatkozo nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal kijelolt a Hivatal alkalmazasaban allo
gazdalkodast Ugyintézo, igazolt ellenérzéért  onkormanyzat esetén a  polgarmester, Nemzetiségi
onkormanyzat esetén az elnok, Tarsulas esetén az Elnok, Koltségvetési szerv esetén az intézményvezetd
felelGs.

A kartyabirtokos

a. a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelelSen koteles hasznalni, és a
bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

b. koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

c. koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltaté és a kartyafedezeti
szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz
adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy

a. a kartya birtoklasaval, valamint

b. a kartyahasznalattal,

c. az Orzéssel,

d. aletiltassal,

e. az elszamolassal

f. kapcsolatos kotelezettségeit megismerte ¢és betartja, illetve ezek megszegése esetén kovetendd
eljarast tudomasul vette.

A bankkartyak — jelen alcim a 10. pontjaban foglaltak betartisa mellett - azon beszerzések, illetve
szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére hasznalhatoak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatlas
igénybevételt kivannak. Ilyen beszerzések kilonosen:

a. tlzemeltetési anyagok beszerzése,

b. kis értéki targyi eszkozok beszerzése,

c. szakmai anyagok beszerzése,

d. reprezentacioval kapcsolatos beszerzések,

e. postai szolgaltatasok igénybevétele.

10. A bankkartyak az alabbi esetekben nem hasznalhatok:

a. ha annak hasznalata mas szabalyzat vagy 6nkormanyzati rendelet el6irasaval ellentétes,
b. ha az ellenérték meghaladja a 500.000,- Ft-ot
c. telefonon torténé megrendelések ellenértékének kiegyenlitésére.

—
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5.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa

5.2.1. Vasarlis a bankkdrtyzdval

1.

1o

6.

A Kkartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval a kartyafedezeti szamla tulajdonos nevére
kiallitott afds szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal (POS) altal
nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolo afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold bizonylatot 3
napon belil at kell adni a pénztaros vagy a gazdalkodasi Ggyintéz6 részére, aki a Gazdalkodasi szabalyzat
elbirasa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrdl.

Az Onkormanyzatnal a kartyabirtokos 500.000,- Ft Osszeg erejéig hasznilhatia naponta kartyajat.
Tranzakcionként a vasarlas nem haladhatja meg az 500.000,- Ft-ot, a napi vasarlas gyakorisaga a tiz
alkalmat.

A Nemzetiségi Onkormanyzatnal a kartyabirtokos 500.000,- Ft 6sszeg erejélg hasznalhatja naponta
kartyajat. I'ranzakcionként a vasarlas nem haladhatja meg az 500.000,- Ft-ot, a napi vasarlas gyakorisaga a
10 alkalmat.

A Tarsulasnal a kartyabirtokos 500.000,- F't 6sszeg erejéig hasznalhatja naponta kartydjat. Tranzakcionként
a vasarlas nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot, a napi vasarlas gyakorisaga a tiz alkalmat.

Az C)nkorrn;inyzat/ Nemzetiségi  6nkormanyzat/Tarsulas altal iranyitott  koltségvetési szervnél a
kartyabirtokos 500.000,- Ft sszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat. Tranzakcionként a vasarlas nem
haladhatja meg az 500.000,- Ft-ot, a napi vasarlas gyakorisaga a 10 alkalmat.

5.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyzival

1.

2.

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) altal egy nap alatt egy alkalommal, alkalmanként
felvehet6 készpénz maximum Osszegét 6. melléklet tartalmazza.

A bankkartyarol torténé készpénz felvételt annak megtorténtét kovets 24 oran belil - a bankjegykiado
automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejd csatolasaval — at kell adnia pénztaros részére.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi
a pénztarba, ¢s azzal azonos 6sszeget egyidejileg utolagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé
részére.

5.2.3. Kirtya letiltisok, potkartya igénylések

L.

oo o

6.

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeril az ellendtzési korbol, annak
hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a
kartya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a bankkartya fedezetét biztosité szamla
szamlatulajdonosa felé.
Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésével torténik.
A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a jegyz6 altal kijelolt Hivatal alkalmazasaban allo gazdalkodasi tigyintézé felelSs.
Potkartya igénylés az Uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

a. elvesztés, ellopas,

b. PIN kod elfelejtése,

c. rongalodas, sérulés.
Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a poétrendelés, a kartya és a PIN kod atvétele a
kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A potolandd kartyat annak kibocsatojanal kell
leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejileg.
A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason torténd atvezetéséhez a kartyabirtokos koteles a
potkartya atvételét kéveté 5 munkanapon belil az adatokat bejelenteni a bankkartya nyilvantartas
vezetéséért felel6s gazdalkodasi tigyintézének.
A valtozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzé személy felelSs.

6. Pénzforgalmi szamlakezelés kincstari szamla esetén
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6.1. Altalanos el6irasok

1. A kincstari szamla vezetésének szabalyait a kinestari szamlaval rendelkezé szervezetek vonatkozasaban kell
alkalmazni. A kincstari szamlaval rendelkez6 szervezeteket, a kincstari szamlik megnevezését és
szamlaszamat a 2. melléklet tartalmazza

6.2. A Kincstarnal vezetett szamlak esetén a készpénz felvétele, arra jogosultak (a Kincstar
altal kozzétett szabalyzatok alapjan)

1. Az Allampénzr{lri Irodaban torténd készpénzfelvételre jogosult személyek felsorolasat jelen szabalyzat 7.

melléklete tartalmazza.

A megadott jogosultak személyében és/vagy adataiban bekovetkezett valtozas Allampénztéri Iroda részére

a szabalyozasokban megjeldlt hataridében torténd irasos bejelentéséért jegyz6 felelSs.

3. Az Allampénztari Trodaban torténd forint készpénzfelvételkor a Szamlatulajdonosok a készpénzigénytiket
el6zetesen bejelenteni kotelesek a Kincstar altal meghatarozott hataridében és modon.

4. A készpénzfelvételt megelézéen kell a bejelentést megtenni a Kinestir — mindenkor hatilyos —
készpénzforgalom lebonyolitasarol szo6lo szabalyzat szerinti rendben (hataridd, benyujtasi forma, hatarido).

5. A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridore torténd elkildéséért a jegyzé altal

)

kijelolt gazdalkodasi tgyintézé felelSs.
6. Jelen szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek nem rendelkeznek Kincstari kartyaval.

7. Hazipénztar kezelési szabalyok

7.1. A hazipénztar fogalma

1. A hazipénztar a szervezet mikodéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasu
nyomtatvany, sorszamozott utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitisira és megorzésére kijelolt
helyiség (helyiségrész).

2. A hazipénztarban kell kezelnt

a. a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

b. a készpénzben teljesitett befizetéseket,

c. apénzforgalmi betétkonyveket,

d. a fizikai értékpapirokat,

e. aszigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

f. az egyéb értékeket (pl. sorszamozott utalvany, postai bélyeg, stb.)

7.2. A pénztari nyitva tartas rendje

A pénztar nyitvatartasa

oo e

7.3. A pénztar kezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkéronként és felelGsségi
szabalyok

7.3.1. A pénztiros

1. A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban
¢s tartalommal). A nyilatkozat megdrzéséért jegyz6 a felel6s.
Nem lehet pénztiros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a pénztarosi
munkakérrel. Tlyenek:

a. pénztarellendr,

b. utalvanyozasi feladatot ellatok.
3. A jelen szabalyzatban megjelolt allamhaztartasi szervezetek vonatkozasaban a pénztarosi feladatokat 8.

1o

melléklete szerinti személyek latjak el.
4. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megSrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Részleteiben:
a. a készpénz szitkséglet felmérése,



a készpénz igénylése,
részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,
a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkényvbdl felvett pénz bevételezése,
a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értckek) szabalyszera kezelése, megdrzése,
az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feltlvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,
a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett Osszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése,
a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,
j. anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
k. a pénztarjelentés folyamatos vezetése, ............ (naponkénti) zarasa,
. a pénztarban tarolt szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa. (Abban az esetben,
ha a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése a pénztaros feladata.)
A pénztar pénztaros tavollétében térténd pénztaros-helyettes altali atvétele rovancs keretében torténik,
amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni és a pénztarnaplo mellékleteként meg kell 6rizni (jelen szabalyzat
melléklete szerinti tartalommal). A rovancsnal a pénztaros-helyettes mellett a pénztarellendrnek jelen kell
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lennte.

A pénztar pénztaros jelenlétében torténé pénztaros-helyettes altali atvétele rovancs keretében torténik,
amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni és a pénztarnaplo mellékleteként meg kell 6rizni (jelen szabalyzat
melléklete szerinti tartalommal). A rovancsnal a pénztaroson és a pénztaros-helyettesen kivil a
pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

7.3.2. Pénztdros-helyettes

1o

A pénztarost tavolléte esetén 8. mellékletben feltiintetett személy helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 7.3.1. pontban leirt feladatokat
kell értelemszerten elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a
pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (jelen
szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal). A nyilatkozat megbrzéséért jegyzé a felel6s.

7.3.3. A pénztirellenér

1.

1o

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vonatkozo biztonsagi eléirasok betartasanak és a
pénzszallitassal kapcsolatban megjel6lt szabalyok betartasanak ellenérzése.

A pénztarellenori feladatokat 8. mellékletben felsorolt személyek latjak el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén 8. mellékletben felsorolt személyek helyettesitik.

7.4. A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak

feltételei
1. Jelen szabalyzat hatalya ala tartozo Onkorményzat, Nemzetiségi 6nkormanyzat, Tarsulas, és koltségvetési
szerv hazipénztar céljara a Hivatal pénztari helyiségrészt biztosit a 8. mellékletben foglaltak szerint.
2. A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A
pénzmegbrzés és tarolas feltételeit mindig a tényeges zar6 allomany szerint kell biztositani.
3. A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a. a fizikai védelemre,
b. az adatok védelmére,
c. aszemély védelmére,
d. a pénzforgalom szabalyszerdségére.
4. A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése (szervezetenként kiilon)
fémkazettaban torténik.
5. A fémkazettat a zaras utan pancélszekrénybe, lemezszekrénybe, biztonsagi zarral felszerelt szekrénybe kell
elhelyezni.
6. A pénz tarolasara szolgalo helyiség kulesanak "elsé példanyat” a pénztaros kezeli.
7. A pénztari kulesok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt,

lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.
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8. A tartalékkulesok kezeléséért a pénztaros felelés. A kules nyilvantartas vezetéséért (atadas-atvétel)
pénztaros felel6s. A nyilvantartas igazolt ellenérzéséért jegyz6 felelds.
9. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetoen - a kulcsok kezeléséért felelGs személy jelzése alapjan
- azonnal ki kell cserélni a zarat.
. A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
a. a pénztarellenérnek és
b. a pénztarat atvevé személynek
11. A pénztar felnyitasa a potkulesokkal torténik.
12. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegyzékonyvet kell
készitent.
13. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a. ajelenlevok nevét,
b. a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
c. apénztarban talalt

1(

— készpénz Osszegét cimletenként,
— értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
— egyéb értekeket,
— szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
d. pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
e. az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f. a pénztarat atvevé személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
g. ajelenlévék alairasat.
14. Az elkilonitett pénztarhelyiségben jegyzé altal felhatalmazott személy(ek) kivételével masoknak benn
tartozkodni tilos.
15. A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében az épiletben riasztorendszert kell
mukodtetni.

7.5. A hazipénztar pénzellatasa
7.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

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

2. A keszpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol, intézkedésekrSl  (pld.  hatosagi  intézkedés, ellatmany,
eszkozbeszerzés, szolgaltatasi kiadasok, személyi jellegl kifizetések) — figyelemmel arra, hogy ha az
Onkormanyzat rendeletben szabalyozta a készpénzben teljesitheté kiadasokat, akkor az abban foglaltak
betartasra kertiljenek — az tligyben érintett vezetSknek, tigyintézoknek a varhaté készpénz kifizetések
Osszegének meghatarozasa mellett a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

3. A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosito készpénz mennyiségérdl
¢s cimletérdl.

4. Ennek keretében a pénztaros:

a. felméri a pénztar pénzszikségletét,

b. 0Osszeallitja a cimletjegyzéket,

c. az eléirasoknak megfelel6en kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyrt,
d. gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd — alairatasarél.

5. A pénztaros készpénzt a bankszamla terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal és (a jogosultsagok
biztositasa esetén) bankkartyaval vehet fel.

ITI. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

1. Készpénzallomanyt érint6 mozgasok

11.  Készpénzallomanyt érintd kifizetések:

1. Az Onkormanyzatok a kovetkezé kifizetések teljesithetéek készpénzben az 6nkormanyzatra vonatkozoan:
a. a fizetési szamlakra készpénz befizetése,



b. a kozfoglalkoztatasban résztvevok részére a bérek és a munkaba jarashoz kapcsolodod kozlekedési
koltségtéritések kifizetése,
c. tarsadalom és szocialpolitikai juttatasok kifizetése,
d. utolagos elszamolasi kiadott 6sszegek kifizetése,
2. Az Onkormanyzat altal irdnyitott szervezetnél a kovetkezd kifizetések teljesithetGek készpénzben az
onkormanyzatra vonatkozoan:
a. a fizetési szamlakra készpénz befizetése.

111  Készpénzallomainyt érinté bevételek kiilonosen, de nem kizirolagosan:

1. Az Onkorményzamél/ Nemzetiségi onkormanyzatnal /Tarsulasnal:
a. a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b. a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
c. apénzbeszedo helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,
d. az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszatizetésének értéke
e. ingatlan hasznositas (pl. bétleti dij) dija
2. Az Onkorményzat altal iranyitott koltségvetési szervnél:
a. a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b. a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
c. apénzbeszed6 helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,
d. az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetésének értéke.
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1.2.  Készpénzillomanyt érint6 mozgasok eljarasrendje
12.1. A pénzkezelés sorin a kerekités szabalyai

1. A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg
nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly
alapjan kell a fizetendS sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

a. a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 05

b. a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

c. az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzEd6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d. a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzédé Gsszegeket felfelé, a legkézelebbi 0;

forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az 6sszeget a legk6zelebbi 0 és 5 forintra végz6dd osszegre, felfe-1¢ kell kerekiteni.

Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kilonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a

bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertlt. A kerekitésbol

adodo kilénbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt
feltiintetésre, a bevételi vagy a kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tintetni.

4. Abban az esctben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésckor, bevételek beszedéskor nem hatarozhatdé meg
egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve
bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési killonbozetbol adodo dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra,
vagy B411 Egyéb mikodést bevételre kell elszamolni a kerekités eljelétd] fiiggben.

w1

12.2. Készpénz kezelése a hizipénztirban

I. A pénztarban nem fogadhato el
a. hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
b. olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében,
hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulya-bol vagy sériilt meg,
A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizetSktdl
és kifizetést is csak igy teljesithet.
3. A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kovetkezo eldirasok
megtartasaval kell elvégezni:
a. Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hir-detményben foglalt
leirasnak megfelel.

)
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b. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisgyanis bankjegyet vagy érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el.
c. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania ¢és a befizetot jegyzékonyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizeté eszkozt.
A hamis vagy hamisgyanus pénz atvételérol a jelen szabalyzat melléklete szerint jegyzokonyvet kell
készitent.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

IV. A napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft az Onkorményzat
vonatkozasaban.

A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 200.000,- Ft a Nemzetiségi
onkormanyzat vonatkozasaban.

A pénztarban a napt készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 100.000,- Ft a Tarsulas
vonatkozasaban.

A pénztartban a  napi  készpénz zardé  allomanyanak maximalis mértéke  500.000,- Ft az
Onkorm{myzat/ Nemzetiségi onkormanyzat/ Tarsulas altal iranyitott koltségvetési szerv vonatkozasaban.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghaladd 6sszeget annak megallapitasaval egyidejileg a
pénztarosnak be kell fizetni a fizetési szamlara.

V. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara:
a. 100.000,- Ft-ig a pénztaros,
b. 100.001,- Ft és 1.000.000,- Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros és az adott onkormanyzat
polgarmestere altal kijelolt, az adott dnkormanyzat alkalmazasaban all6 1 személy (6sszesen 2 £6),
c. 1.000.000,- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és az adott 6nkormanyzat polgarmestere altal kijelolt,
az adott dnkormanyzat alkalmazasaban allo 2 személy (6sszesen 3 £6) jogosult.
Az 1.000.000,- Ft feletti dsszeg esetén tovabbi kikotés, hogy a két £6 kiséré kozil legalabb az egyiknek
fegyveres, vagy hivatasos pénzszallitd személynek kell, illetve vagyonvédelmi szakembernek kell lennie.
A 100.000,- It feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a készpénzt
a legrovidebb 1dén belil, de legkésSbb a felvétel napjan a pénztarba kell szallitani.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk - a hitelintézetben - atvett
készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban és
tartalommal. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az sszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette. A feleldsségvallalasi nyilatkozat
megdbrzéséért jegyzo felelds.
A felvett Osszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellenérnek is jelen kell lennie, amelyet a
bevételi pénztarbizonylaton alairasaval is igazol.

VI. A készpénzallomany ellendrzésekor kévetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisaga

A készpénzillomany ellendrzését els6sorban a pénztarellenér végzi el. EllenSrzést végezhet a szervezet
vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében megjelolt kontrolltevékenységként is a pénztarellendrrel egytt
(belsé kontrollokra vonatkozo6 belsé szabalyozo alapjan).

2. A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasok és azok gyakorisaga
Ellendrzés targya Kovetendd eljaras Gyakorisag
Készpénzforgalom ellenbrzése pénztari  bizonylatok alaki és | naponta
tartalmi ellendrzésével
Készpénzforgalom bizonylati | pénztarjelentés, valamint a | naponta
rendjének ellenérzés kimutatott pénzkészlet,
értékpapirok meglétének




ellenérzése

Pénztari allomanyok ellenérzése rovancsolas  elézetes  bejelentés | havonta egyszer, tovabba év végén
nélkal a mérlegtordulo napra
vonatkozoan
A készpénz, értékpapir, egyéb | elézetes bejelentés nélkiil havonta egyszer, a rovancsolassal
értékek biztonsagos tarolasa egylitt
A pénzszallitas jelen szabalyozas | el6zetes bejelentés nélkil negyedévente egyszer

szerinti szabalyainak betartasa

3.

9.

10.

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

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a teljesitést igazoltak,
a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szitkséges mellékleteket (alapbizonylatokat),
a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok, kiadasi pénztarbizonylat tartalmazza-e a
készpénzt atvevo személyigazolvany szamat,

g. a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult
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vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenbérzése soran a
pénztarellenérnek ellenériznie kell, hogy:
a. a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,
a tényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
c. az értékpapirok nyilvantartasa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtorténik-e,
d. az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas adataval.
A pénztarellendr kételes az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével
ellatni.
A rovancsolassal a pénztari allomany ellenérzése valosul meg. E soran a pénztarosnak Osszesitenie kell
cimletenként megszamolva és Osszegezve az ellenér ellenérzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.
Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat. El6sz6r meg
kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kévetden kell elvégezni a rovancsolast. Az
Osszeget egyeztetni kell a pénztar zards soran kimutatott dsszeggel, a nyilvantartisokkal. Osszegezni kell a
pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képvisel6 targyakat,
okmanyokat. A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az
esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vélelmezett
okarol. A rovancsolasrol készitett jegyzOokonyv tartalmilag megegyezik a jelen szabalyzat 6. melléklet
szerinti jegyzOkonyvvel, azzal hogy ki kell egésziteni a hianyra — tébbletre vonatkozé informacidkkal, a
pénztaros nyilatkozataval.
A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell jegyzé felé, aki
pénztarhiany esetén dont a pénztaros téritési kotelezettségérdl (ideje, modja).
A pénzhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas szemdély szandékos
karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbél adodo pénztarhiany.
A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztarellenérnek ellendrizni
kell, az ellenérzés eredményérdl a jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv tartalmazza a jelenlévék
adatait, alairasat, az ellendrzés helyét és idSpontjat, a jelen szabalyzatban megjeldlt biztonsagi szabalyok
betartasaval kapcsolatos adatokat.
A pénzszallitas jelen szabalyozas szerinti szabalyainak betartasat a pénztarellendérnek ellenérizni kell, az
ellenérzés eredményérdl a jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv tartalmazza a jelenlévék adatait,
alairasat, az ellendrzés helyét és idépontjat, a jelen szabalyzatban megjelolt pénzszallitasi szabalyok
betartasaval kapcsolatos adatokat.

<




VII. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal

kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

1.1. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

1.

1o

6.

A pénztarosnak (helyettesének)

a. minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,

b. minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatokat az integralt rendszerbdl kell eléallitani. Az Onkorményzat/ Nemzetiségi
Onkorm{myzat/Térsulésok/Kéltségvetési szervek ASP Gazdalkodasi Szakrendszer integralt rendszert,
ezen belil a KASZPER modult alkalmaznak.
A pénztart be- ¢és kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében — a 2. pontban hivatkozott
informatikai rendszeren keresztill - feljegyezésre kertilnek a pénztarjelentésbe.
A rendszer atmenett elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigori szamadasi nyom-tatvany szerint,
bevételi ¢s kiadast pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A kézzel kitdltott pénztarbizonylatok esetén az
utalvanyozas (az Avr. 59. § (4) bekezdér eldirdsa alapjin a Gazddilkoddsi szabdlyzat eldirdsaival Gssbangban) kézi
uton elSallitott  utalvanyrendeletek felhasznalasaval torténik. (Ay  alkalmazandi  kiaddsi  és  bevételi
peénztarbizonylat é5 az; utalvanyrendelet mintdja a bizonylati rendben elbelyesésre keriil) Kiallitott pénztarbizonylatot
javitani nem szabad. A rontott bizonylatot ,,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette 4j
bizonylatot kell kiallitani. A ,,Rontott bizonylatot a bizonylatok 6rzésére vonatkozo szabalyok szerint 8 évig
meg kell 6rizni.
A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- és kifizetésekrdl, a pénzforgalom idérendi
sorrendjében kézzel kitoltott, szigoru szamadasu nyomtatvany szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni
(amelynek mintaja a bizonylati rendben elhelyezésre keril).
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasigi eseménnyel
kapcsolatos alapokmanyt, amelyek kiilonésen — de nem kizarélagosan - kovetkezdk lehetnek:
készpénzfizetési szamla (szamla),
lletmény kifizetési jegyzék,
kikildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

o0 o

1.2. Pénztari bevételek bizonylatolasa

1.

)

6.

Minden hazipénztari befizetésrél a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel, vagy a 4. pont szerinti
esetben kézzel eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot (pld.:
készpénzfizetési szamla).
A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a
befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.
A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

a. az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo

pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

b. a masodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.
A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesits szelvényt.
A pénzforgalmi szamlat vezet6 hitelintézettdl kozvetlentl felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatd - készpénzfelvételrd] szolo -
terhelési értesitéséhez.



1.3. A szabalyzat hatalya ala tartozo6 allamhaztartasi szervezeteknél kiallitott készpénzfizetési
szamla esetén kovetendd gyakorlat

1.

Abban az esetben, amikor az Onkorményzar/ Nemzetiségi onkormanyzat/Tarsulas/koltségvetési szerv az
értckesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszertsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla
kiallitasaval egyidejileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

1.4. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

L.

2.

Minden hazipénztari kifizetésrdl a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel, vagy a 4. pont szerinti
esetben kézzel el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozéd pénztari alapbizonylatot (pld.:
készpénzfizetési szamla, kikuldetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerten kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz atvételét az atvevé alairasaval igazolja. A pénz
atvételre valé  jogosultsag igazolasa a kiadasi pénztarbizonylatra felvezetett, a pénzt atvevd
személyigazolvany szamanak rogzitésével torténik. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerten kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazas alaki ¢és formai megfeleléségének ellendrzéséért, a meghatalmazas
befogadasaért a pénztaros felel.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is
elfogadhato. Ezekrol a meghatalmazasokrol a pénztaros a jelen szabalyzat melléklete szerinti nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kidllitani, amely a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egytitt a konyvelés részére kell atadni.

1.5. Pénztari jelentés

1.

)

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

A pénztarjelentést a VIL fejezet 1. cim 1.1. alcim 2. pontjaban hivatkozott integralt rendszerrel kell vezetni.
A pénztarjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszamolas tényét (a kiadasi pénztarbizonylaton az
alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mas azonositojat) fel kell tintetni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni, a pénztarellendr naponta igazoltan ellendrizni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban készil, amelyet a mellékletekkel egytitt a konyvelés részére kell atadni
naponta a munkaidé végéig.

1.6. Készpénzfelvételi utalvany

1.

)

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetS hitelintézettdl (Kinestartol) torténé készpénz felvételére
szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezeté hitelintézettol (Kinestartol) kell megrendelni. A megrendelésért
pénztaros felel6s.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél (Kincstarnal) bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kinestartol) felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrol
52016 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Az ()nkorm:inyzatnél/Nemzctiségi Onkorményzam;il/'l'érsulésnél ¢és a koltségvetési szerveknél a készpénz
felvétele bankkartyaval torténik vagy készpénzfelvételi utalvany alkalmazasaval.

1.7. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése

L.
2

A VIL fejezet 1. cim 1.1 - 1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigora szamadas ala tartoznak.
Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - torténé kiadas el6tt szigord szamadasu nyomtatvany
nyilvantartasat végzé személy 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:



sorszam,
a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

0o e

az atvevo neve,
d. az atvevé alairasa.
4. A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a szigori szamadasu
nyomtatvany nyilvantartasat végzé személy kell megériznie.
5. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-bizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megdrizni a szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény alapjan.

1.8. A pénzbeszed6 helyek és azok miikodése:
18.1. Pénzbeszedd helyek miikodnek a lentebb felsorolt szervezeteknél:

Kapolna Kozségi Onkormanyzat
Aldebré Koézségi Onkormanyzat
Tofalu Kozségi Onkormanyzat

18.2. A pénzbeszedd hely és miikodése a koltségvetési szerveknél

1. A koltségvetési szervek pénztarahoz kapesolodoan:

a. Aldebro-Tofalu Kézos Konyha, Mosolygos Aranyfirt Ovoda, Aldebréi Kiralylanyok, Kiralyfiak
Csaldadi Boleséde vonatkozasiaban  készpénz  beszedése  Aldebrs Kozség  Onkormanyzata
pénzbeszedd helyen torténik.

b. Kapolna Tundérkert Ovoda, Kapolna Tindérkert Boleséde készpénz beszedése Kapolna Kozségi
Onkormanyzat pénzbeszedd helyen torténik.

Pénzbeszedd: pénztaros

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk 500.000,- Ft elérése esetén, de legalabb a honap utolsé napjan kotelesek a befizetéseket

jogcimenként Osszesiteni ¢és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat mellékletét képezé 6sszesits ivet.

Az Osszesité iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egytitt kell atadni a pénztaros részére.

A pénztarban az 6sszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

9. A beszedett 6sszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozo
analitikus nyilvantartasban.
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1.9. Egyes kifizetéseknél alkalmazott sajatos szabalyok
1.9.1. A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetésénél alkalmazott szabilyok

1. A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhato

(netto) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon kertilhet sor.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (netto) jarandosagot fizetheti ki a dolgozok részére,

illetve csak ezeket az Gsszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetShelyek (részben 6nalld intézmények,

belsé szervezeti egységek) megbizottai részére.

3. A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

4. A megbizottak a pénztarostol atvett osszegekért anyagilag felelGsek, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal. A nyilatkozat megdrzéséért
pénztaros a felelés. A pénztarostol atvett Gsszeggel a megbizott 24 6ran belil koteles a munkabér atvételét
igazolo6 bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

)

1.9.2. Az utdlagos elszamolisra kiadott Osszeg, eléleg nyilvdntartisa
1. Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
a. kikildetési koltségre,
b. az allamhaztartasi szervezetek tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,
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c. reprezentaciora,
d. postakoltségre,
e. Uzemanyag vasarlasra.

1.10. Valuta kezelése, nyilvantartasa

© 19

6.

A valutat a forint készpénztdl elkilonitve, valutanemenkeént kell a pénztarban kezelni.

forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl valuta bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig valuta
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bizonylatok alapjan valuta pénztar-jelentést kell vezetni,
illetve késziteni, amelyet a napi pénztar jelentés mintajara kell elkésziteni.

Az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer altal elGallitott valuta bevételi és kiadasi pénztar-bizonylatok
programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést 6sszeallitani.

A valuta pénztar-jelentést havonta) kell lezarni.

A valuta pénztarba bekerild valutakészletet a bekertilés napjara vonatkozo, az allamhaztartasi szervezetek
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizaarfolyamon atszamitott forintértéken
kell nyilvantartasba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszegben kell felvenni, és amelynél a
ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét atlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell meghatarozni.

1.13. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

1.

§)

N

A szamvitelrdl szo6lo, tébbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elirasa szerint
szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a. akészpénz kezeléséhez kapcesolodd bizonylatokat,
b. mas jogszabaly eléirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat
(ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalma szamlat és nyugtat is), tovabba
c. minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
Az allamhaztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezé szigori szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
nyugtatomb,
kiktldetési rendelvény,
anyag be- ¢és kivételezési jegyek,
étkezési jegyeket, utalvanyokat,
menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél, autobusz me-netlevél)

o

felvasarlasi jegy,
bankkartya,
. izemanyagkartya,
bevételi pénztarbizonylat,
kiadasi pénztarbizonylat,
p. napi pénztarjelentés
q. 1d6szaki pénztarjelentés
A szigort szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a pénztaros nyilvantartast koteles
folyamatosan vezetni. A nyilvantartasok vezetésének igazolt ellenSrzéséért a pénztarellendr felel.
A szigort szamadast nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni a pénztaros felé az
utolsé munkanapjan.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell Grizni az irattarban.

opB g —FET ST o™

2. Bankszamlan torténd pénzkezelés bizonylatolasa

A bankszamlan (devizaszamlan) torténé pénzkezelés alapbizonylata a bankszamlakivonat.

A pénzintézet az Onkorm;inyzatot/ Nemzetiségi  onkormanyzatot/ Tarsulast/koltségvetési  szerveket
bankszamla-tulajdonosi minéségben bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol,
illetve jovairasrol.
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3. A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f6konyvi konyvelés egyik alapdokumentuma, ezért a
kezelése soran be kell tartani az alabbi elGirasokat:

4. a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

5. a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési értesitGket, valamint az
értesit6kon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

6. az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezet6 pénzintézettSl kért masolattal.

7. Banki atutalasokra a jelen szabalyozas I1. fejezetében leirtakat kell iranyado szabalyként alkalmazni.

3. Nyilvantartasok vezetése

3.1. A nyilvantartasok vezetésének modja

1. A nyilvantartasok vezetése a ASP Gazdalkodasi Szakrendszerben torténik. A nyilvantartasok vezetése a
KASZPER modullal térténik.

3.2. A jelen szabalyzatban hivatkozott nyilvantartasokkal kapcsolatos kévetelmények
3.2.1. Az eldlegek nyilvintartdsdnak tartalmaznia kell:

1. Az eldlegek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

a. a kapcsolodo kovetelés vagy kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség azonositasahoz
szukséges adatokat,

b. az eléleg cimzettjénck vagy befizetéjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

c. az eloleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,
a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,
az eloleggel valo elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,

e. az cldleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirasat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,

f. az eldleg és annak modosulasai, az elszamolas adatai konyvviteli q7amlal\on torténd elszamolasanak
id6épontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

g. a devizaban kapott vagy fizetett eloleg esetén az elSleg és annak modosulasai,.az elszamolas Gsszegét
a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot.

3.2.2. A pénzeszkézok nyilvantartisdval szembeni kéovetelmények:

1. A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben idérendben
valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési
szamlakra befolyt bevételeket ¢s a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elSlegekhez és a  kozpontositott  bevételek  beszedésének

elszamolasathoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasok nyilvantartasiban biztositani kell a kovetelések,

kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valo kapesolatot oly modon,
hogy megallapithato legyen, hogy a pénzeszkozok viltozasat eredményezé adott tgylet mely egyedi
koveteléshez, kotelezettséghez, eléleghez kapesolodik.

3. A 2. pontban nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasokhoz kapesolodoan
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybSl megallapithaté azok keletkezésének ideje, oka, Osszege, a
konyvviteli szamlakon valo elszamolas ideje, az alkalmazott konyvviteli szamlak, a rendezés modja és a
rendezés érdekében tett intézkedés.

4. Az utalvanyok, bérletek ¢és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkoznek nem mindsild
eszkozokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybSl megallapithato azok beszerzésének ideje, Osszege,
mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy masnak torténd atadas idépontja, valamint az
ezeket tanusité dokumentumok azonositasahoz sziikséges adatok.

5. Azon pénzeszkozok nyilvantartasara szolgalé konyvviteli szamlakhoz, amelyeken letét kertl kimutatisra
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a. aletét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat,
b. aletét Osszegét,

c. aletéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
d. aletét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és

e. aletét megszinésének adatait.

)



VI. Zar6 rendelkezések

1. A Pénzkezelési szabalyzat 2024. december 02-an 1ép hatalyba. Lzzel egyidejileg a Hivatal korabbi

hazipénztar kezelési szabalyzata hatalyat veszti.

A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak

megismerjck, annak tényét a szabalyzat XX szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton

alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

3. A szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint ha az Onkorményzat/ Nemzetiségi 6nkormanyzat/ Tarsulas/koltségvetési  szerv
sajatossagal, mukodésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositasokat az ok felmertlésétdl
szamitott 90 napon belil kell végrehajtani.

4. A szabalyzat modositasaért a jegyz6 felel6s az Onkorményzat/ Nemzetiségl
onkormanyzat/ Tarsulas/koltségvetési szerv vonatkozasaban.

1

Kapolna, 2024. december 02. P

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahggyom:

4 2 b, G ‘ 7
....... = 7 ) y 7
: ¢

dr. Berecz Kalman ; Ignac Wingendor Jf{lﬂ(f)b
polgarﬁ:usster\\ > ) polgarmester
Kapolng I\ozsegl C)nl\ 2 Aldebré Kozségi Onkormanyzat

Bineddi Mananna Juhasz Jo6z fne

elnok elnok _
Kapolna Kézség Roma Aldebré Kézség Német: .
NemzetisegT Any. /" Nemzetiségi Onkormanyzata Nemzetiségi Onkorm’lm zata

/(/ —/. Lj

elnok  /

Aldebré és Tofalu Kozségek Intdzsme (Y an
TR Kirks v

| - /Lf (//79,,‘;/(4 A = SNURY S
Anmlne (:ergel; Beata! Baréthr_lé Né n - i nita}g
l\onyha\s ezeté 1gazgat % ! 6};&0(15\59 eto
Aldebrs-Tofalu Kozos Konyha Mosolygos Aranyfil mﬁ“" Aldebréi Kiralytanyok, Kiralytiak

N Csaladi Bolcsode

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

Kecskésné Kerékgy ért% Andrea Farkas Agnes
igazgato boélesédevezets
Kapolnai Tindérkert Ovoda Kipolnai Tindérkert Boleséde



