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I.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELLS

1. Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjén
a — a megyei énkormanyzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat és az
ahhoz kapcsolddo alszamldit valasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar
vezeti.

Palh4za Varos Onkormanyzata, a Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal, a Palhdza Va-
ros Szlovak és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzata, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és
Alapellatasi Tarsulds és intézményei — a Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont va-
lamint a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde — Fiizérkomlds Kozség Onkor-
ményzata és Fiizérkomlés Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (a tovabbiakban
(koltségvetési szerv) fizetési szamldjukat a Takarékbank Zrt-nél, Bézsva és Nyiri, Filke-
haza, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta, Holl6hdza, Pusztafalu K6zség Onkormanyzata, va-
lamint Nyiri Kézség Roma Nemzetiségi, Hollohdza Szlovak Nemzetiségi, Filkehdza Ru-
szin nemzetiségi, Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkonnényzata az OTP Banknal vezetik
az alabbiak szerint:

Koltségvetési szerv megnevezése Szamla szama
Pilhdza Véaros Onkorményzata 54600322-11014997-00000000
P4lhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal 54600322-18121111-00000000

Palhaza Varos Szlovdk Nemzetiségi Onkormdny- | 54600322-18121159-00000000
zata
Palhaza Varos Ruszin Nemzetiségi Onkorméanyzata | 54600322-18121142-00000000
Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas | 54600322-17003524-00000000

Palhazai Korzeti Alapszolgéltatasi Kozpont 54600322-11015077-00000000
Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Bolcséde 54600322-18123003-00000000
Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat 54600339-11027212-00000000

Fiizérkomlos Kozségi Roma Nemzetiségi Onkor- | 54600339-18119770-00000000
manyzat

Bézsva K6zség Onkormanyzata 11734138-15546481-00000000
Nyiri Kézség Onkorméanyzata 11734138-15546474-00000000
Nyiri Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 11734138-15770297-00000000
Filkehaza Kozségi Onkorményzat 11734138-15545909-00000000
Filkehdza Ruszin Nemzetiségi Onkorményzat 11734138-15796473-00000000
Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat 11734138-15545916-00000000
Kishuta Kozségi Onkormanyzat 11734138-15545954-00000000
Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat 11734138-15796497-00000000
Nagyhuta Kozségi Onkorményzat 11734138-15545961-00000000
Holléhaza Kozség Onkormédnyzata 11734138-15349521-00000000
Hollohéza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat 11734138-15786890-00000000
Pusztafalu Kozség Onkorményzata 11734138-15546467-00000000

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.




Az Onkorményzat a  vélasztott  szamlavezeté hitelintézetet a hénap els6
napjaval valtoztathatja meg.

Az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. ren-
delet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérél a Magyar Allam-
kinestar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

- avaltozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

- afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg frdsban értesiti.

Az ¢riesitések hataridore torténd elkiildéséért a jegyz6 felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan [év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szamldhoz kapcsoldodé alszamlan lekothetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgéltaté kivélasztasarol a koltségvetési szerv vezetdje dont.

2.) A fizetési szamliahoz kapesolodé alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145, § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamldjahoz
kapesolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkez6 alszdmldakat nyitja
meg:

a) az dllami tulajdonbdl a helyi énkormanyzat tulajdonaba keriilt lakéépiiletek,
lakasok elidegenitésébol szarmazé bevételek elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) haziorvosi szolgalat ellatdsanak kimutatdsara szolgalo alszamla,

c) fogorvosi szolgalat ellatdsanak kimutatdsdra szolgalé alszamla,

d) akozponti kéltségvetésbdl folydsitott timogatasok jogszabalyban meghataro-
zott esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,

e) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgald alszamla,

f) ahelyi onkorméanyzat révid lejarath betétei elkiilonitésére szolgalé alszamla,

g) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilén addbeszedési alszamla, a kése-
delmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési
potlek €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talaj-
terhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6£5ld bérbe-
addsabol szarmazo jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla,

h) ahelyi 6nkormanyzatot megillets, a g) pontba, valamint a (4) bekezdés c) és e)
pontjdba nem tartozé6 adék moédjara behajtandd koztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

i) Onkormanyzati kdrnyezetvédelmi alap pénzeszkdzeinek elkiilonitésére szol-
galo alszamla,

j) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilénitésére szolgald alszamla, és

k) programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyoli-
tasara szolgalo alszamla.

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozé szerzddés(ek) alairasdra a koltségvetési szerv
vezetdje és a jegyzd egyiittesen jogosult

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolodé feladatok kimutatisara
szolgald szamlak




Onkorményzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kap-
csoléddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kovetkezd szamlakat vezeti:

a) atarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl szarmazé pénzeszkozok elosztasara
szolgald fizetési szamlat,

b) a helyi dnkormanyzat altal ellatott, nem kotelezé feladatok kozé tartozé és til-
nyomérészt nem helyi dnkorményzati forrasbol megvaldsuld beruhédzasok, fej-
lesztések megvalositasara szolgald fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggésben felsza-
mitott mulasztasi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szam-
lat,

d) a gépjarmiiad6 befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

e) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd kztartozasok - kizarélag a helyi
énkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen be-
vételek elszamolésara szolgald fizetési szamlat,

f) letéti szamlat, és

g) devizaszamlat.

4, A szamlikhoz kapesolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd kifizetések,
utalasok

A 2. pont g) és h) alpontja szerint nyitott alszamldkrél, valamint a 3. pont c) és €) alpont-
jai szerint vezetett fizetési szamlakrél kizarélag az Avr. 145, § (5) bekezdésében meg-
hatarozott miiveletek teljesithetok.

A 2. pont g) és h) alpontjai, valamint a 3. pont c) és e) alpontjai szerinti bevételeket az oft
megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szamldjara, alszamléjara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamldkra befolyd bevételekhez kapesolodo nyilvantarta-
son is at kell vezetni.

A 2. pont g.) alpontja szerinti alszamlék esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1év6 Gsszeg nem nynjt fedezetet az utalds-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelelé dsszeget a kapesolodo fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kizigazgatasi hatésagi elja-
rasi illeték- és az azzal dsszefiiggésben felszamitott késedelmi p6étlék-, birsagbevételt
a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, targynegyedévet kiveté homap 10.
napjaig kell a Kincstar dltal megjelolt fizetési szaimlara atutalni.

A 3. pont d) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést
megilleté gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyhot kovetd 10. napjaig kell a Kincs-
tar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik, kitvényt bocsajt ki — az Aht, 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel —
— ahelyi 6nkormanyzatok 4ltalanos mitkddéséhez és dgazati feladataihoz kap-
csolddo thmogatassal, valamint
— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
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a fizetési szamldjdhoz kapcsolédd  alszamlan koteles clkiiloniteni az Avr.
145. § (2) bekezdése alapjan.

Az Avr, 145, § (2) bekezdésének eldirdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kitvényen alapulé fize-
tési kitelezettségeit nem teljesitheti.

5. Aldiras bejelentésének szabalyozisa

Szamlatulajdonosként a kéltségvetési szerv vezetdje és a jegyzo jelenti be a szamlavezetd
hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az cgyes szaimlik felett a rendelkezési jogosultsig a jelen szabalyzat mellékletét ké-
pezd aldiras bejelent6 kartonok szerint gyakorolhatd.

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkorményzat szdmlavezetd hitelintézete az Onkormanyzathoz tigyfél terminalt he-
lyezett ki.

Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminél hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltaté éltal biztositott PIN kéd jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatnal a PIN kdd hasznélataval torténd tranzakciok végzését a polgarmes-
ter és a jegyzd részére engedélyezziik:

Az tigyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN
kod €s egy, a PIN kéd hasznalatara jogosultak éltal kialakitott és alkalmazott jelszo hasz-
nalatival tizemeltetik a terminlt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldiras) utan indithatok
a tranzakciok. Alairasra egyik aldironak minden esetben a Polgdrmesternek vagy a Jegy-
zdnek kell lennie.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért a jogosultak felelnek.

Amennyiben a termindl €s a hitelintézet kozott é16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcso-
lat Iétrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

II.

6




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

A héazipénztar a szervezetiink mitkddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigor szamadash nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara és megbrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgdasok

Az Onkormanyzatnél kévetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) a kozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,
c.) aszervezetiink tevékenységével dsszefiiggésben készlet- és kisértékii targyi
eszk6z beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
e.) egyes kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) atarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok,
g.) megbizasi dijak, munkabérek,
h.) vasarlasi és izemanyag eloleg

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilénitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldsdanak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdizése vaskazetta-
ban és lemezszekrényben torténik.

A vaskazettat a zaras utin biztonsagi zarral felszerelt irdasztalban vagy szekrényben kell
elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald szekrény kulesanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezel6 altal
a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztar-helyettes felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.




A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok~ miatti tAvolmaradédsakor koteles a néla levé
kulesot (kulesokat) munkakezdésre lezdrt és a ragaszton atirt boritékban a pénztar-helyet-
teshez eljuttatni.

A pénztéros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztar-helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat tvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott taldlt készpénz, értékek atadasarsl
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia Kkell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak iddpontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnapld utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadéasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

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

- ajelenlévok alairasat.

A hazipénztirban lévé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgdld helyiségben az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell elldtni.

1.3. A hazipénztar pénzellitisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbsl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, ellat-
many, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek, tigyintézéknek — a vér-
hato készpénz kifizetések dsszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6zé na-
pon tdjékoztatni kell a pénztarost.

A pénztéros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg és a tArgynapi kifizetések varhaté ossze-
genek figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd
készpénz mennyiségérél és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— azel6irdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez szitkséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,




— gondoskodik a  készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak
altal torténd - alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztar milkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol torténd felvételére, illetve
szallitasara:

1.000.000 Ft-ig a pénztaros,

1.000.000 Ft- 3.000.000 Ft kozotti 8sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kije-

161t 1 személy (6sszesen 2 {0),

3.000.000 .Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 éltal kijelslt 2 személy
(6sszesen 3 16) jogosult.

A 3.000.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell széllitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az ltaluk - a hitel-
intézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az 8sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztérbizonylatot
el nem készitette.

A 3.000.000 Ft-on feliili 8sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
ornek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hi4nyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérél a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.

1.4. A napi készpénz zdré dallomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke: 300.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalad6 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorok




2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros mun-
kakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz. mellék-
let). A nyilatkozat megérzéséért az irattar felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakére, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdorrel.

Ilyenek: — pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatdk,

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat Pélhéza székhelyen Szabé Bélané, a Fiizérkom-
16si Kirendeltségen: Suhajné LaszI6 Judit és Fejti [stvanné, a Holl6hézai Kirendeltségen:
a Kshutai Kirendeltségen: latja el.

A pénztéros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, va-
lamint a pénztarral kapcsolatos nyilvéantartasok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) t6rténd felvételében,

— az elszamolési szdmlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett pénz bevétele-
zése,

— apénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelése,
megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadés elbtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztarba befizetett Gsz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmoldsok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

a pénztarban tarolt szigorii szamadasi nyomtatvéanyok kezelése, nyilvantartésa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar dtaddsérol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél
az atadon és atvevon kiviil a pénztéar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2, Pénztdr- helyettes
Szab6 Bélané pénztarost tavolléte esetén Nagy Jézsef helyettesiti.
A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
lefrt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztéros helyettesitésének idészaké-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztéros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli.

2.3. A pénztarellendr
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Az el6z6 pontokban régzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen-
Orzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgdlni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
t€k, ¢€s ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
szlikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mell¢kle-
teket (alapbizonylatokat),

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
z¢se soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok ¢€s az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet tsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenor kételes az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvan-
tartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a jegyzd felé.

A pénztarellenori feladatokat Palhdza székhelyen Danyi Csaba pénziigyi eléadoé, a Fiizér-
komlosi Kirendeltségen Kuzmané Novak Melinda, a Hollohazai Kirendeltségen: Sziicsné
Belké Edina pénziigyi eldado, a Kishutai Kirendeltségen Gulyas Nikolett pénziigyi elo-
ado latja el. ‘

A pénztarellendri helyettes feladatokat Palhdza székhelyen: Mahut Gézané pénziigyi elo-
adoé, a Fizérkomlosi Kirendeltségen Danyi Csaba pénziigyi el6add, a Hollohazai Kiren-
deltségen: Gulyas Nikolett pénziigyi eldado, a Kishutai Kirendeltségen: Kuzméané Novék
Melinda pénziigyi el6add latja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsola-
tos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot,

11




— minden pénztari  kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiéllitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdaségi
eseménnyel kapcsolatos alapokmdanyt, melyek a kévetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kiktildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

I

A pénztarbizonylatokat szdmitdgéppel kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Ron-
tott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette (1) bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.

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

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatolisa

Minden hézipénztari befizetésrdl szamitégéppel elééllitott bevételi pénztarbizonylatot
kell kiéllitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 8sszeg azonossdganak iga-
zolasa céljabol — a befizetével ald kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztaros-
nak alairdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, melybol
— az elso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmé-
nyokkal €s a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példany a tombben marad, és a pénztaros 61zi meg. (csak szab-
vany nyomtatvdany haszndlata esetén)

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a be-
vételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tdmbben kell hagyni. (csak szabvdny
nyomftatvany haszndlata esetén)

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6l kozvetleniil felvett készpénz bevételezésé-
16l készitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi

szolgéltato - készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat
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Abban az esetben, amikor szervezetiink  értékesitésrol, szolgaltatasnyjtasrol
egyszerlisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiéllitasaval egyidejii-
leg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrSl szamitégéppel elballitott kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiéllitani.

A kiaddasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztéarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszeriien kiéllitott meghatal-
mazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazésokrdl a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A Kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiéllitani, melybol
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvdany
nyomtatvany haszndlata esetén)

3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szdmitogéppel kell vezetni,

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolds tényét meg
kell jelolni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melybol
— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell dtadni,
— amasodik példany a tombben marad és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvdany
nyomtatvany haszndlata esetén)

3.5. Készpénzfelvételi utalvany
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A készpénzfelvételi utalvany a  szamlavezetd hitelintézett6l forténd
készpénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettol kell
megrendelni. A megrendelésért a pénztaros felelos.

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

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kincstartél) felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat mésodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
4.1. A munkabér felvétele a pénzintézettil

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézeitol csak a készpénzben tény-
legesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon ke-
riilhet sor.

4.2. A munkabérek kifizetése

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

5. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eloleg nyilvantartisa
5.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
— kiktildetési koltségre,
— aszervezetiink tevékenységét szolgalo eszkoz beszerzésére, valamint szolgél-
tatas igénybevételére,
— reprezentacidra,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a jegyzo6 adhat irasban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamolasra térténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

5.2, Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizarolag
szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz meg-
szerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elsza-
molas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (el6leg) a célnak megfele-
16en nem hasznélhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb &sszeget (eloleget) vesz fel, a kordbban felvett
osszeggel (elbleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelélt ha-
taridé még nem telt el.
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Ezen szabaly aldl csak a jegyzd adhat  irdsban felmentést rendkiviili esetben.

5.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel torténd elszdamolids

Az elszamolasra kiadott §sszeggel (el6leggel) annak felvételét6l szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjdn: 30 napot meg nem haladé) meg nem halado idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény 72.§-
a szerint jovedelemadd terheli.

5.4, Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolési kotelezettséggel kiadott §sszegrdl (el6legrdl) a pénztaros nyilvantartast
kateles vezetni.

A nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz.nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a jegyzé felé
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett
osszeggel (eloleggel).

Palhaza, 2020. februar 1.
Csat6 Szabolcs
jegyzé
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
AT, coamompnsnmisie NV (...ovveriennenn.. lakeim) pénztéros (pénztaros he-
lyettes) tudomdsul veszem, hogy .........cceeevenne. (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz, melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A oo, héazipénztardban 20

Térgy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ..., pénztar ellendr
.......................... pénztarat atado
.......................... pénztarat atvevod

A i, -ban a pénztarosi teendoket 20..

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

............... -t6l a korabbi pénztaros
(név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Haszndlatban 1évé
PenatarelEntes vomimmmiiiimmniiimmstsnmssmsumns

Bevétell pénztdrhizonylal . ..o
» Valuta” bevételi pénztarbizonylat ....................
,, Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .........cc.cecuu.....
i Valuta™ penzthrjelentés «.cumnsmiisvnisssmisnis
Készpenz-felvétell ttalvany ..o
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ....... (db)

Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
HErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Bevételi pénztarbizonylat ........c.occvvcvvvenrirnnene.
,» Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................

» Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ..........ccceneee.
» Valuta pénztar pénztarjelentés ........ccccvverennnen.
Készpénz-felvételi utalvany .........cooveverienecinnnnne
Nyilvantartas az értékpapirokrol .......(db)
Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
JLrtékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ..................

a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .

’

d.) Ertékpapirok
17

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

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtodl-ig)

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

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

.................. (db)
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e.) Készpénz:
weeee Ft, melyek Osszeg a kovetkezo cimletekben kertilt tadésra:

........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra.
k.m.f.
atado atvevo pénztarellendr
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4. sz. melléklet

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

(kdliségvetési szerv, onkormdnyzat)

OSSZESITO
............. pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési iddszak: 20.....ccovvevrense=tOl = 20uuiiicriiiiveninnndig@

Készpénzfizetési szamla,

nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (I't)

Bevételi jogeim

Osszesen:

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az dsszesité iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hianyta-
lanul atvettem. Az Gsszeget @ ..vovveeveiineiiienieennnn, szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazi-
pénztarba bevételeztem.

pénztaros
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Kéwiilts & sovesmmmsivsmiinmmig hézipénztaraban 20.... ......ccceeenes ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartdsa

Jelen vannak:  ......cccvviiiniennnnne pénztar ellendr

.......................... pénz befizeto

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent penZtArunkban .............ovevueeiiiiniiniiniiei et (név)
lakafmes oo pmmsrinssnssrsnaEa varos/kozség ....oovviiiiiiii u....szam
alatti lakos, hogy ................ BERZE wovoismmimssss ssames srsmerssmsaai forint) 6sszeget fizes-

sen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletl, .................. sorozat
7 S sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben lefrt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek 4tvételét elismerijiik és a jegy-
z8konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

------------- L S8 080000000 NONNORNERRERRRRRORSORND

pénztéros pénztér ellendr

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

befizetd

A jegyzékényv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizet6 alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Pélhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. januar 1-t61 hatdlyos pénzkezelési szabaly-
zataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkéam
sordn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor

XA

e
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Megismerési nyilatkozat

A Pilhézai K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. januar 1-t81 hatélyos pénzkezelési szabély-
zatdban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém

soran kdteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hatéaskor
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Megismerési nyilatkozat

A Pélhazai K6zos Onkorményzati Hivatal 2020. januar 1-t61 hatalyos pénzkezelési sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-
kam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor g
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Megismerési nyilatkozat

A Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal 2020. januar 1-t61 hatalyos pénzkezelési szabaly-
zataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor "
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