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, L Fejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti elGirasok

A pénzkezelésre érvényes térvényi, rendeleti elSirasok

2000. évi C. torvény a szamvitelrsl,

2008. évi I térvény az 1 és 2 forintos cimletil érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyair6l

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérl

35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsardl

A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatirozasok

Fogalmi meghat4rozasok

dtutalds: a fizetd fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatds, amelynek soran a fizetd fél
fizetési szamlajat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hatdsagi 4tutalas és az atutaldsi végzés
alapjan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgéltatas, amelynek soran a
fizet6 fél fizetési szdmldjanak a kedvezményezett javara torténS megterhelése a fizetd fél altal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatéjanak vagy a fizeté fél sajat pénzforgalmi
szolgaltat6janak adott hozzajaruls alapjan torténik,

fizetési megbizds: a fizet§ félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgiltatGja részére
fizetési miivelet teljesitésére adott megbizésa, valamint a hatdsagi atutalasi megbizés és az atutaldsi végzés,
fizetési szdmla: fizetési miiveletek teljesitésére szolgdld, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy tobb iigyfele
neveére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesits fizetési eszkiz: a pénzforgalmi szolgéltatas igénybe vevéje és a pénzforgalmi szolgaltaté
kozotti megallapodas targyat képezo, fizetési megbizds kezdeményezésére hasznilt, személyre szabott
eszkdz(6k) és/vagy eljarasok.

készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.

valuta: valamely orszag torvényes fizetGeszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

Jelents Osszegii hiba: ha a hiba megéllapitasanak évében, az ellendrzések soran ugyanazon kltségvetési évet
¢rintden megallapitott hibdk, hibahatisok egyiittes (el&jelt6l fiiggetlen) Ssszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegf6dsszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegfodsszeg 2%-a meghaladja a szizmillié
forintot - a sz4zmillié forintot,



10.

11.

12.

Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed az Agyagosszergény, Cirak, Himod és Vitnyéd Kozségek Onkormanyzatai és
a Vitnyédi K6z6s Onkorményzati Hivatal valamennyi szervezeti egységére és 6nalldan miikods intézményeire,
valamint a Vitnyédi Csaladi Béles6de Fenntarté Tarsulasra.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartdsa és betartatasa kotelezd érvényii a pénzkezeléssel és
ellendrzéssel megbizott dolgozok, vezetdk részére. Errdl a 7. szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozat
alairasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek
A szabalyzat hatélya alé tartozé koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls
fizetési médok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa sorsn, a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell
elényben részesiteni. A hdzipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver
A Hivatal a kézpontilag biztositott ,,onkorményzati ASP” (tovabbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkod4si programot
alkalmazza.

A penzkezelést az ASP rendszerrel Gsszhangban kell elvégezni. A pénziigyi miiveleteket a szoftverben rogziteni
kell.

Az ASP szoftverhez valé hozziférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentélni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal elGéllitott bizonylatokat kell alkalmazni.
Esélyegyenldség és kérnyezetvédelem
A pénzkezelés soran Magyarorszag Alaptorvénye Szabadséag és feleldsség cimii fejezetének XV. cikke 4ltal

meghatarozottakat, valamint az egyenld bandsm6drol és az esélyegyenl8ség elémozditasardl szolé 2003, évi
CXXV. tdrvényt és a helyi esélyegyenl8ségi programot be kell tartani.

A Hivatal miikddése soran térekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére.

Az tigyviteli tevékenység soran keletkezd papir hulladékot szelektiven kell kezelni.



I. Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonositd adatok

1. Szervezet megnevezése: Vitnyéd Kozségi Onkormanyzat
2. Szervezet: 9371 Vitnyéd, FS utca 7.

3. Szamlavezet$ bank: Nyugat Takarék Szovetkezet

Bankszamlak
59500241-11094865 Onkorményzat pénzforgalmi szamla
59500241-11094872 Elkiilonitett szamlatipus
59500241-11097889 Maganszemélyek kommunalis addja
59500241-11094896 Vallalkozék kommunalis addja
59500241-11094906 Nletékbeszedési elkiilonitett szamla
59500241-11094913 Ipartizési ad6 beszedési szamla
59500241-11094920 Birsag beszedési szamla
59500241-11094937 Potlék beszedési szamla
59500241-11094944 Talajterhelési dij elkiilonitett szamla
59500241-11094951 Elkiilonitett szamlatipus
59500241-11094968 Kornyezetvédelmi Alap szamla
59500241-11094975 Onkorményzat 4llami hozzéjarulas szdmla
59500241-11094982 Onkorményzat letéti szamla
59500241-11094999 Termd16ld bérbeadasabol szarm. j6v.bev.szla.
59500241-11095000 Egyéb bevételek beszedési szamla




59500241-11095017 Gépjarmii ad6 beszedési szamla
59500241-11095024 Onkormanyzatok részére idegen bevétel szamla
59500241-11096740 Elkiilonitett szamlatipus

59500241-11099578 Koézfoglalkoztatasi alszamla
59500241-11110127 Onkorményzat pénzforgalmi szamla
59500241-18069840 Hitel elszamolési szamla

59500241-20692021 Forint hitel limit szdmla

59500241-20692038 Even tili vallalk. fejlesztési hitel szamla
59500241-20715139 Onkormanyzati folyészamla hitel
59500241-207151465 Onkorményzati folyészédmla hitel keret szamla

Alairas bejelentésének szabalyozasa

4. Szamlatulajdonosként a polgirmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek (KincstArnak), hogy a
megnyitott szdmlak felett kik jogosultak rendelkezni.

5. A szamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstar) altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

6. Az alairas bejelentést szimlaszdmonként kell megtenni.
7. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
8.  Bankszamlak felett rendelkezni jogosultak

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Szalai Csaba Jozsef
jegyz6 Pésztor Katalin
Pénziigyi el6add Magyarné Csoka Maria
Igazgatasi el6ado (pénztaros) Vamos Zsuzsanna
Adodigazgatasi ea. (ellendr) Farkasné Horvath Eva




Hitelintézeti ligyfélterminal

8. Az Onkorméanyzat szdmlavezetd hitelintézete az Onkormanyzatokhoz iigyfél terminélt helyezett ki.
9. APIN kéd hasznalataval torténd tranzakciok végzésére

Szalai Csaba polgarmester

Pésztor Katalin jegyz6

Farkasné Horvath Eva ad6igazgatési iigyintéz6

Magyarné Csoka Maria pénziigyi gazdalkodasi iigyintézd

Hérics Szilvia pénziigyi tigyintézd

jogosultak.

Azonositd adatok

1. Szervezet megnevezése: Agyagosszergény Kozség (")nkorményzata

2. Szervezet cime: 9441 Agyagosszergény, Kossuth utca 16.

3. Szamlavezett bank: OTP Fertédi Fiok

Bankszamlak szdma:
11737100-15370103 Koltségvetési elszamolasi szamla
11737100-15370103-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja
11737100-15370103-02990000 Vallalkozok kommunalis ad6ja
11737100-15370103-03470000 Agyagosszergény kozség eljarasi dij szamla
11737100-15370103-03540000 Agyagosszergény iparlizési ado szamla
11737100-15370103-03610000 Birsag szamla
11737100-15370103-03780000 Késedelmi pétlek szamla
11737100-15370103-03920000 Agyagosszergény talajterhelési dij szdmla




11737100-15370103-05120000 Allami hozzajarulasok szamla
11737100-15370103-06530000 Letéti szamla

11737100-15370103-08660000 Term616ld bérbeadésabdl szarm. jov. bev.szla.
11737100-15370103-08800000 Egyéb bevételek szamla
11737100-15370103-08970000 Gépjarmtiad6 beszedési szamla
11737100-15370103-10020009 Agyagosszergény kézfoglalkoztatasi szla.
11737100-1581710101 Agyagosszergény Csicsergé Ovoda szamla
11769006-00179494 Agyagosszergény Onkorm. sajat
11769006-00179504 Agyagosszergény Onkorm. kiils4

Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgérmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek (Kincstdrnak), hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szémlavezet§ hitelintézetnek (Kincstar) altal
rendszeresitett alairas bejelentdn toérténik.

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

Bankszamlék felett rendelkezni jogosultak

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Szalai Istvanné
jegyzd Pasztor Katalin
igazgatési el6ado6 (pénztaros) Németh Krisztina
Pénziigyi el6adé Gréger Zoltan Lészloné
Adodigazgatési el6adé (ellendr) Farkasné Horvath Eva




Hitelintézeti ligyfélterminal

10. Az Onkormanyzat szdmlavezet§ hitelintézete az Onkormanyzatokhoz igyfél terminalt helyezett ki.
11. A PIN kéd hasznélatdval torténd tranzakcidk végzésére

Szalai Istvanné polgarmester

Gréger Zoltan Laszléné pénziigyi gazdalkodasi ligyintézd

Németh Krisztina igazgatasi ligyintéz6-pénztéros

jogosultak.

Azonosito adatok

4. Szervezet megnevezése: CIRAK Kozség Onkormanyzata

5. Szervezet cime: 9364 Cirdk, FS utca 6.
6. Szamlavezetd bank: Takarékbank Zrt.

Bankszamlak szama:

58900019-11017701 C.K.O. kéltségvetési elszamolasi szémla
58900019-11017718 Onk. allami hozzajarulasok elk. szémla
58900019-11017725 Epitményad6 beszedési szamla
58900019-11017732 Maganszemélyek kommunalis addja besz. szla
58900019-11017749 Gépjarmiiadé beszedési szamla
58900019-11017756 Késedelmi p6tlék szamla
58900019-11017763 Birsag szdmla

58900019-11017770 Eljarasi illeték szamla
58900019-11026929 Egyéb elkiil.szla - OEP
58900019-11028172 Koézfoglalkoztatasi szla.
58900019-11029575 Ciraki Napkoziotthonos Ovoda kvi-szamla




58900019-11032058 Egyéb elkiil.szla - MVH

58900019-11034201 Egyéb bevételek szamla
58900019-11034218 Egyéb elkiil.szla

Alairés bejelentésének szabalyozéisa

8. Szémlatulajdonosként a polgirmester jelenti be a szdmlavezeté hitelintézetnek (Kincstarnak), hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

9. A szamlék feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstar) ltal
rendszeresitett alairas bejelent6n térténik.

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

Bankszamlak felett rendelkezni jogosultak

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Téth Sandor Jozsef
aljegyzé Csillagné dr. Fabian Eva
pénziigyi fétanacsos Szalai Szilvia

Hitelintézeti tigyfélterminal

12. Az Onkorményzat szdmlavezet$ hitelintézete az Onkorményzatokhoz tigyfél terminalt helyezett ki.
13. A PIN kdd hasznélataval torténd tranzakciok végzésére

Téth Sandor polgérmester

Szalai Szilvia pénziigyi f6tanacsos

Csillagné dr F4bian Eva aljegyz

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



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

jogosultak.

Azonositd adatok

7. Szervezet megnevezése: HIMOD Kozség Onkormanyzata

8. Szervezet cime: 9362 Himod, Kossuth Lajos utca 1.

9. Szamlavezetd bank: OTP Kereskedelmi Bank Rt.

Bankszamlak szdma;

11737090-15370392

Koltségvetési elszamolasi szamla

11737090-15370392-02510000

Telekad6 szamla

11737090-15370392-02820000

Magéanszemélyek kommunalis addja szamla

11737090-15370392-03470000

Eljarasi illeték beszedési szamla

11737090-15370392-03540000

Ipariizési ad6 beszedési szamla

11737090-15370392-03610000

Birsag szamla

11737090-15370392-03780000

Késedelmi potlék szamla

11737090-15370392-03920000

Talajterhelési dij

11737090-15370392-04400000

Idegen bevételek szamla

11737090-15370392-05120000

Allami hozzajarulasok elsz.szamla

11737090-15370392-05290000

OEP finansz.szdmla

11737090-15370392-06530000

Letéti szamla

11737090-15370392-08350000

MVH szamla

11737090-15370392-08970000

Gépjarmiiadd besz.szamla

11737090-15370392-10010000

H.K.O. Magyar Falu Program

58900026-11034139

Himodi Féz6konyha




58900040-11031150 Himodi Napkéziotthonos Ovoda

Alairas bejelentésének szabalyozasa

12. Szamlatulajdonosként a polgdrmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek (Kincstdrnak), hogy a
megnyitott szamlék felett kik jogosultak rendelkezni.

13. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézetnek (Kincstr) altal
rendszeresitett alairas bejelent6n torténik.

14. Az alairés bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
15. A szdmlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Bankszamlak felett rendelkezni jogosultak

Beosztas Név Alairés minta
Polgarmester Lukécsi Attila
aljegyz6 Csillagné dr. Fabian Eva
Kovics Krisztina Eva pénziigyi ligyintézé
Szalai Szilvia pénziigyi fétanacsos

Bankszamlak felett rendelkezni jogosultak Himodi Féz6konyha esetében

Beosztas Név Alairas minta
konyhavezetd Kocsisné Hoffer Ildiko
aljegyz6 Csillagné dr. Fabian Eva

Bankszamlak felett rendelkezni jogosultak a Himodi Napkozi Otthonos Ovoda esetében

Beosztas Név Alairas minta

ovodavezetd Szigeti Istvanné

aljegyz6 Csillagné dr. Fabian Eva




Hitelintézeti tigyfélterminal

14. Az Onkorményzat szdmlavezet$ hitelintézete az Onkormanyzatokhoz figyfél terminalt helyezett ki.

15. A PIN kod hasznélataval t6rténd tranzakcidk végzésére

Lukécsi Attila polgarmester

Szalai Szilvia pénziigyi f6tanacsos

Kovics Krisztina Eva pénziigyi iigyintéz3

Csillagné dr F4bian Eva aljegyz6

jogosultak.

16. Az Ovoda és a Konyha NET-BANK -ot haszn4l utalésaihoz.

17. A PIN kéd hasznalataval torténd tranzakciok végzésére

Kocsisné Hoffer Ildiké konyhavezetd

Szigeti Istvanné évodavezetd

Csillagné dr F4bian Eva aljegyzé

jogosultak kiilén-kiilon.
Hazipénztarak

Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6

Vitnyédi Ko6z6s  Onkorményzati | 9371 Vitnyéd, F6 utca 7. hivatali

Hivatal igyfélfogadas alatt

Vitnyédi KOH Agyagosszergényi | 9441 Agyagosszergény, Kossuth utca hivatali

Kirendeltség 16. tigyfélfogadas alatt

Vitnyédi KOH Himodi Kirendeltség | 9362 Himod, Kossuth Lajos utca 1. | hivatali
ligyfélfogadas alatt

Vitnyédi KOH Ciraki Kirendeltség | 9364 Ciréak, F6 utca 6. hivatali
iigyfélfogadés alatt

18. A készpénz szallitasi értékhatarok

A hazipénztar miikddéséhez szitkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitaséra:




500.000.- Ft-ig a pénztaros.

19. A pénztarban a napi készpénz z4r6 alloméanyanak maximalis mértéke maximum 200.000.- Ft.

20. A pénztirosi feladatokat Vitnyéden Vamos Zsuzsanna, 2020.01.20.-t61 Hérics Szilvia, tavollét esetén

21.

22,

Vamos Zsuzsanna helyettesiti. Agyagosszergényben Németh Krisztina latja el, helyettesiti Gréger Zoltan
Laszl6né. Cirdkon és Himodon Kovécs Krisztina Eva, helyettesiti Szalai Szilvia.

A pénztarkényvet havonta kell elkésziteni.
A pénztérellendri feladatokat Farkasné Horvath Eva latja el.

Tavolléte esetén Pasztor Katalin helyettesiti. A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni. A

penztarellendrzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a polgérmester
felé.

A pénztérbdl bizonylatot ligyviteli rendt6l eltérd céllal kiadni csak a polgarmester irdsbeli engedélyével
és atvételi elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszedd helyek
Megnevezése Cime Nyitva tartasa
Vitnyédi Berekerdé Ovoda 9371 Vitnyéd, Matyas kiraly utca 2. nincs id6ponthoz

kétve

Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda 9441 Agyagosszergény,
Széchenyi utca 2.

23.

24,

A pénzbeszed6k 100.000.- Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott Gsszeg) elérése
esetén, de legalabb 2 hetenként kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban
elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szami mellékletét képezd Ssszesit ivet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 100.000.- Ft bevétel elérése esetén, de
legaldbb 2 hetenként 4t kell adni a pénztiros részére, aki a készpénz bevételezésérSl bevételi
pénztarbizonylatot allit ki.

Bankkartyak

Pénzforgalmi szamla Hasznalatra jogosult Napi limit
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25.

26.

A jegyz javaslatira a polgarmester hatdrozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a bankkartya
hasznalatéra jogosultak (kartyabirtokosok).

A tételes nyilvantartds vezetéséért, elveszett kartya banki bejelentéséért a kértyabirtokos, és a pénztaros
felelGs.

A kértyabirtokosnak a vésarlast igazol afés szamlat és a bankkérty4val tortént fizetést igazold bizonylatot a 1
napon belill 4t kell adni pénztaros részére.

’ II.  Fejezet ,
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitasa, vezetése

Az 4llamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht)) 84. §-a alapjan a — a megyei
dnkormanyzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fizetési szaml4jat és az ahhoz kapcsolod6 alszamléit
valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet, vagy a kincstar vezeti.

Az Onkorményzat a valasztott szdmlavezetd hitelintézetet a hénap elsd napjaval valtoztathatja meg.

Az allamhéztartdsrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellitss érdekében a helyi Onkorméanyzat a
szdmlavezet megvaltoztatasarél hozott dontésér8l a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét
legkésébb

- avaltozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

- afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

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

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmldn 1év§ szabad pénzeszkozok a fizetési szamlihoz
kapcsolddé alszdmlan lekothetok.

Az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §.
(2) alapjan a hitellel rendelkez8, kdtvényt kibocsaté helyi 6nkorményzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében
foglalt kivételekkel - a helyi dnkorményzatok altaldnos miikddéséhez és dgazati feladataihoz kapcsol6dd
tamogatdssal, valamint a kdltségvetési tdmogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmét a fizetési szdmlajahoz
kapcsolédé alszamlan koteles elkiilniteni. A helyi nkorményzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt
kivételekkel - az alszamlarol a hitelen, kotvényen alapulé fizetési kételezettségeit nem teljesitheti.

Az allamhéztartasrol sz6016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 145. §.
alapjan a helyi dnkorményzat a (2) bekezdésben foglaltakon til a fizetési szamldjahoz kapcsolédéan a
kovetkez6 alszamlakkal rendelkezhet:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) a helyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adénemenként kiilon addbeszedési alszamla, a
késedelmi pétlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsigok, 6nellendrzési potlék és a végrehajtasi
koltség befizetésére birsdg beszedési alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla, term6fold bérbeadasdbol szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tdvhdszolgéltatisr6l mas héellatasra attérd altal felhasznalt hémennyiség és annak el6allitasa
soran a pozitiv eldjeli széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet utin fizetendd dij befizetésére beszedési
alszamla, a maganf6z$ 4ltal elSallitott maganf6z6tt parlat utdni jovedéki add befizetésére beszedési
alszamla,

c) a helyi 6nkorményzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjdba nem tartozé
addk modjéra behajtand6 koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamoléaséra szolgald alszamla,

d) a helyi 6nkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott céli
pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszdmla.

¢) kozigazgatési hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Ssszefliggésben felszdmitott mulasztasi
birsag, késedelmi pétlék befizetésére szolgild fizetési szamlat,

f) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adék mddjara behajtand6 koztartozasok - kizérélag a helyi 6nkormanyzatot
megilletd kdztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

i) devizaszamlat és

J) a kozfoglalkoztatashoz nytjtott timogatas elkiilonitésére szolgald alszAdmlat nyithat és tarthat fenn.

Az egyes szdmlakrdl kizarélag az Avr. 145. § -ban meghatarozott miiveletek teljesithetdk,

Hitelintézeti ligyfélterminal

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

A termindl hasznalatihoz a pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott PIN kéd jelenti a felhasznaldi
jogosultsagot.

Az ligyféltermindl hasznélatéra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal biztositott PIN kod és egy, a
PIN kod hasznélatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszé hasznilatival {izemeltetik a

terminalt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra
jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairds) utén indithatok a tranzakciok.

A PIN kdd titkos, biztonségos helyen t6rténd tarolasaért fent megnevezett iigyintéz6(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kdzott €16 szdmitogépes kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehozdja
nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitésa utén.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminél hasznaloja felel.
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III. Fejezet
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hazipénztar 1étesitése

1. A hazipénztdr a Hivatal miikddéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadast
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalméanak lebonyolitdséra és megdrzésére kijelSlt
helyiségrész.

[

. Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhaté.

w

. A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a jegyz6 irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

4. Elkiilonitett pénztarhelyiség a hivatalban nincs.

3. Akovetkezd kifizetések teljesitheték készpénzben:

a.) a fizetési szamléra befizetett készpénzt,
b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Hivatal tevékenységével Osszefliggésben tértént készlet- és kisértékii tirgyi eszkoz
beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentacids kiadasok,

€.) egyes kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vésérlasi és lizemanyag eldleg.

i)

i)

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsigos tarolasanak feltételei

6. A hazipénztirban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése zarhaté lemezszekrényben,
vaskazettaban t6rténik.

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

8. A pénz tarolasira szolgalo helyiség, szekrény, értéktarol6 kulcsdnak "elsd példanyat" a pénztaros kezeli.

9. A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsd példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zérral felszerelt szekrényben kell tartani.

10.A kulesok elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell
cserélni a zarat.

Haizipénztir kulcsokat kezelik:

Németh Krisztina pénztaros Agyagosszergény Onkormanyzata, helyettese: Farkasné Horvéth Eva

——.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vamos Zsuzsanna pénztéros és 2020.01.20.-t61 pénztaros helyettes  Vitnyéd Onkorményzat és Vitnyédi
Kozos Onkorményzati Hivatal

Hérics Szilvia pénztiros Vitnyéd Onkorményzat és Vitnyédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
2020.01.20.-tol

Farkasné Horvath Eva  pénztéros helyettes 2020. 01. 20.-ig Vitnyéd Onkorményzat és Vitnyédi Kozos

Onkorményzati Hivatal
Kovics Krisztina pénztiros Cirak Kozség Onkormanyzata, Cirak Napkézi Otthonos Ovoda és Himod
Kozség Onkormanyzata, Himod Napkézi Otthonos Ovoda, Himod F6z6konyha, helyettese
Farkasné Horvath Eva
Pénztar felnyitasa

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd kulcsot (kulcsokat)
munkakezdésre lezdrt és a ragasztéon 4tirt boritékban a gazdédlkodasi irodavezet6hdz vagy a helyettes
pénztaroshoz kdteles eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdalkodasi figyintéz6 és a helyettes pénztaros jogosult.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitdsardl (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni. A felnyitasnal a pénztér ellendrnek és a pénztarat 4tvevd személynek is
jelen kell lennie.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
— az atadott pénztar megnevezését,
— ajelenlevék nevét,
— apénztar felnyitdsanak, helyét, id6pontjat, okat,
— apénztarban talalt
o készpénz dsszegét cimletenként,
o értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
0 egyéb értékeket,
O szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szadmat,
— pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznélt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— apénztarat dtvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
— ajelenlévlk alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszimlikrél, ATM
automatabol felvett készpénz felvétele utjan biztosithatd. A pénztaros az €l6z6 napi zar6 pénztiregyenleg és a
targynapi kifizetések varhaté Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan
miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérsl.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrsl (pld.: hatdsdgi intézkedés, ellatmany, munkabér,
eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, iigyintézknek — a varhatd készpénz kifizetések Osszegének
meghatérozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon t4jékoztatni kell a pénztarost.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

A pénztaros az €l6z6 napi zaré6 pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések véarhatd Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztosité készpénz mennyiségérél és
cimletérél.

Ennek keretében a pénztéros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

Osszedllitja a cimletjegyzéket,

az eldirasoknak megfelelSen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal torténd - aldiratasarol.

A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara
értékhatart6l fliggben a ,,A készpénz szallitasi értékhatarok” pontban meghatérozottak szerint kell eljarni.

A keészpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a készpénzt a
legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hitelintézetben - atvett

keszpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhaté el

— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizett jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan,
hogy hol, kit8! és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz 4tvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni (6. szimti melléklet).
A pénztéros a pénztirban levs pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladé Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.



Kerekités szabalyai

28. A 2008. évi IIL torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyair6l cimi torvény hatarozza meg.
(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra vagy annak egész szdmu tGbbszordsére végzddik, ugy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meghatirozni és a
pénzfizetésre iranyuld kételezettséget teljesiteni.
(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t5bbszordsére végz8dd fizetendd végdsszeg és az (1) bekezdés
alapjan meghatérozott készpénzben fizetend6 osszeg kiilénbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.
(3) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat kiallitasa, illetve
annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezd.
(4) Az e torvényben meghatérozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.
2. § A kerekités szabdlya a kdvetkez6:
a) 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz8d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6ds Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz8d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.
3. § Bankkartyaval valé fizetés elfogaddja donthet vigy, hogy a bankkartyaval valé fizetés elfogadasa sordn az 1.
§ szerinti kerekitési szabalyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyéaval fizet személy figyelmét kifejezetten
fel kell hivni.

Pénztaros

29. A hazipénztart a pénztaros 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztiros munkakérének elfoglalasakor
ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. szami melléklet).

30. Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakére, feladata dsszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

31. A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
— az elszédmolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,
— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabélyszert kezelése, megdrzése,
— azalapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
— abizonylati fegyelem betartésa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitisa, a pénztirba befizetett Ssszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— apénztarzérlatra vonatkozoé elSirasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarjelentés elkészitése,
— apénztarban tarolt szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa.
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Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztisédbdl végleg tdvozik, a pénztar
atadasarol-atvételérdl jegyzOokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell Srizni (2. szamu
melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az ataddn és dtvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

Pénztaros helyettes
A pénztaros helyettes a pénztarost tavolléte esetén helyettesiti.

A pénztéaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teend6ket — a ,,Pénztaros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idGszakaban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felel6sség terheli.

Pénztarellendr

Az €l6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenfrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, és ellenjegyezték-e,
megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolésa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apeénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a

pénztarellen6mek ellenériznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztirjelentés adatéval,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzétt okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével
ellatni.

Bizonylati rend
A pénztarosnak - amennyiben més a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolé bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre:

— pénztéri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— pénztéri kifizetésrl kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani.
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasigi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szdmla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szdmitogépes program hasznalataval kell kiallitani.

A killitott pénztérbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztirbizonylatot ,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell killitani. A rontott pénztérbizonylat meg kell 8rizni.

A pénztarbizonylatot — az 6sszeg azonossaginak igazolasa céljabdl — a befizetSvel/atvevdvel ala kell iratni. A
pénz atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztiri alapokmanyokkal és a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd/atvevd részére 4t kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlét vezetd hitelintézettl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szol6 - terhelési

értesitéséhez.

A pénztaros csak szabélyszeriien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet
ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell éllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabdlyszertiien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolmni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes meghatalmazis is

elfogadhato. Ezekr6l a meghatalmazasokr6l a pénztdros a 3. szdmd melléklet szerinti nyilvéantartist koteles
vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Pénztari jelentés

Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.
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A pénztéarjelentést az ASP szdmitégépes program hasznalatival kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet$ hitelintézettdl (Kincstértdl) térténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézett6] (Kincstartol) kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvinnyal a hitelintézettd] (Kincstart6l) felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell

bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat mésodik példdnyat ebben az esetben a készpénzfelvételrsl sz6lé
terhelési értesitéséhez kell csatolni,

Pénztarbizonylatok meg6rzése

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiad4si és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
évig kell olvashat6 formaban meg0rizni a szamvitelrél sz616, tébbszor médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

Pénzbeszedo helyek

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasdra készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénztarban az §sszesitd iv szolgél a bevételek bizonylatolasara.

Az ¢tkezési téritési dij, a szocidlis gondozas és egyéb cimen beszedett dsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozénak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvantartdsban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl - atvételi elismervény mellett — 4tvett készpénzfizetési szamlékat,
nyugtékat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatémboket, nyugtakat a pénztaros részére 4t kell adni, azok tovabbi tarolasardl a
pénztaros gondoskodik.

Munkabér felvétele a pénzintézettél

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézett6l csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd)
jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.
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Munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarand6sagot fizetheti ki a dolgozok részére.

Elszamolasra torténé kiadasok, el6legek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros:

— kikiildetési koltségre,

— a Hivatal tevékenységét szolgal6 eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatds igénybevételére,
— reprezentacidra,

— postakoltségre,

— lzemanyag vasarlasra

Kivételesen indokolt esetben a gazdalkodési iigyintéz6 adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili

készpénz elszdmolasra térténd kiadasara, el6leg kifizetésére.

Készpénz elszamolasra torténd felvételének,

eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra tortén6 felvételére, adott elSlegként tSrténd kifizetésére kizdrdlag a Hivatal
tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgilo eszkoz megszerzése, szolgiltatds igénybevétele
érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (ellegre) csak névre széldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszdmolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalévé valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (elSleg) a célnak megfelelden nem hasznélhaté fel, a
felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a szem¢ly elszdmolasra ujabb Gsszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel (eléleggel)
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoléasara megjeldlt hataridd még nem telt el.

Ezen szabély alél csak a gazdalkodasi irodavezetd adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (el6leggel) annak felvételét6l szdmitott legkésébb 30 napon beliil el kell
szamolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl (el6legrdl) a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvéantartasra az ASP programot kell haszn4lni.
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A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kdteles jelezni a gazdalkodési irodavezetd felé azoknak
a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatéridére az elszdmolasra felvett 6sszeggel (eléleggel).

Valutapénztar kezelése
A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valutanemenként és forintban is
megéllapithat6 legyen.

A valutapénztarba torténd be- és fizetésekrdl az ASP 4ltal biztositott pénztarbizonylatot kell ki4llitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztir-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szervezetiink eszkdzok és forrasok
értekelési szabalyzataban meghatéarozott devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

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

A valuta kifizetések Ft 6sszegét a szamviteli rendnek megfelelSen kell meghatérozni.

Kiilf6ldi hivatalos kikiildetés

A kiilf6ldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint a devizaszamlaré! valé
valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodé torvények moédositasardl
sz616 2001. évi XCIIL. térvény elbirasait kell alkalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az
erintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra ,Kiilfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamol4s”
nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznélt valutt vissza kell fizetni a pénztarba.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, tébbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének eldirdsa szerint szigor

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mas jogszabaly el6irasai alapjan meghatérozott gazdasigi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a
szamlat, az egyszer(sitett adattartalmi szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztéros a pénztérban a kdvetkezd szigori szémadasi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:

— nyugtatémb,

— pénztarjelentés,
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— kikiildetési rendelvény,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— személygépkocsi menetlevél,

A szigorl szamadas alé vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénztaros nyilvantartast
kételes folyamatosan vezetni (5. szdmu melléklet).

A szigorti szimadasu nyomtatvanyokat felhasznal6 személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kdzben betelt nyomtatviny témboket 8 évig meg kell Srizni az irattarban.

Bankkartya hasznalata
A bankkértya a kibocsité Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosénak és a kartyabirtokos
nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyti titkos kéd (PIN kéd)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasérlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell
alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva a pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhatd.

A hasznélatban 1év6 bankkértyakrol legalabb a kévetkezd adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
— a kartyabirtokos neve, lakcime,

— akartya sorszdma,

— akartya lejérata,

— akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

— akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére trténd ataddsanak datuma,

— akartya ataddjanak-atvevéjének aldirasa,

ron

— akartyanak a kartyabirtokostol torténé bevonasanak id8pontja, az tadd-atvevs aldirasa.

A kértyabirtokos

— abankkértyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles hasznélni, és a bankkértya
Grzéserdl a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsat6 pénzforgalmi szolgaltaté és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé,
ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kituddédtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Vésarlas bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyéaval tortén vasarlas alkalméval az intézményiink nevére kiallitott afas szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal (POS) 4ltal nyomtatott bizonylattal.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt az engedélyezett maximalis Gsszeget
veheti fel.

A bankkartyérol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran beliil - a bankjegykiadé automata
altal kinyomtatott bizonylat egyideji csatolasival - be kell jelenti a pénztérban.



96. A pénztéros - a bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a

pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejlileg utélagos elszamolésra kiadasba helyez a készpénzt felvevl
részére.

Kartya letiltasok, pdtkartya igénylések

97. Amennyiben a kértyabirtokos karty4jat elvesziti, a kértyét ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési korbél, annak
hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatirozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya
letiltdsanak megtdrténtét azonnal jelezni kell.

98. Mind a letiltott kértya potlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések Gj Adatlap kitoltésével torténik.

99. A letiltas tényérél a bank altal meghatérozott médon tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.

100. Potkartya igénylés az 0j adatlap kiallitasdval torténhet az aldbbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kéd elfelejtése,
— rongalodas, sériilés.

101. Amennyiben a szamlatulajdonos p6tkartyat igényel, a pétrendelés, a krtya és a PIN kod 4tvétele a kartyaigénylés
eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A pétlandd kartyst amnak kibocsatojanal kell leadni, a pétkartya
igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.

102. A pétolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.

103. A valtozas 4tvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végzs személy felelGs.

~IV. Fejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2020.. janur 1. napjan 1ép hatélyba, és a hatélyba 1épéssel egyidejiileg a korabban
érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Vitnyéd, 2020. janyar 30. = _
J L P ( -"Ir— \&\;uq
Toth Sandor Jozs f K;ulénﬁsLAttlfam Csillagne dr. Fabi
Cirak kozség polgarmestere. Himod kozség polgdrmestere aljegyz6

S0, (s AP IALG
Szdlai Csaba Szalai Istvanné Pasztor
Vitnyéd kozség Agyagosszergény kiizséges - jegy
polgarmestere polgarmestere




V.F e;j ezet
MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
ATUHIOME, .eovonerrrreretetee it re e eene e se s reeens NEV (eininnirivirrrrreese e
............................................... lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul veszem,
BOZY ottt et e (kéltségvetési szerv) hazipénztirdban

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

pénztaros

pénztaros helyettes



2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZULL: A ...ttt e héazipénztaraban 201.... ................. .... -an
Térgy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ......c.ccoverveeiereenreerccecccnen pénztar ellendr

...................................................... pénztarat atado

...................................................... pénztarat atvevd
A st -ban a pénztarosi teendket 201.. .......ccocccevveeuennee..n. -t0l a
Kordbbi  PENZLATOS  ...oveeeieieeeeee et (betegsége, szabadsiga) miatt
............................................................................. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadésra illetve atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolsé
bizonylat
sorszama
Pénztarjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadasi pénztarbizonylat (Ft)
Pénztarjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadési pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
¢.) Ertékpapirok
MEGNEVEZES:....ervrreecrreeranrenrrene SOTSZAMN ..couveneemcavrrrenrernarassesneses db szam: ..... értéK:....coorirrerreriennn,
d.) Készpénz:
................................... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt ataddsra.
k.m.f.

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

atado atvevd pénztarellenér
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4. sz. melléklet

(koltségvetési szerv, Snkormanyzat)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 20.......... SR (1] Il | N |
Készpénzfizetési szaml .
Bevételi jogeim “5zp 1ze’ est sz . a, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (tél-ig)
Osszesen:
..................... 5200 e,

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesité iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat

hidnytalanul 4tvettem. Az 6SSZeget @ .......oveveveevveve... szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KéSzZUlt: A ..o hazipénztaraban 20.... ................. .... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 14tszo bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: .......oeoeveeeeiececeeeees e pénztar ellendr
.............................................................. peénz befizetd
.............................................................. pénztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban ..................coveeeeiueeeeooie (név)

lakeime: ......ooovviniiiin i VAros/kOzség ....o.uvvviviniininnn, u....szam

alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ..........cccoovvviviinniiin, forint) sszeget fizessen
be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sorén a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat

€5 it sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak ltszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerijiik és a
Jegyz8konyv egy példanyanak a befizets részére torténd atadisaval igazoljuk.

Kmf.

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

befizetd

A jegyz8konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa

7. sz. melléklet



Megismerési nyilatkozat

A Vitnyédi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal 2020. januar 1.-jét6]l hatdlyos pénzkezelési
szabilyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam sorén kételes vagyok betartatni.
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