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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az dllamhdztartdsrdl sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 10. § (1); (5) valamint az
dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 13. §
alapjan aldbbiakrol rendelkezem.

Kisbéri Kozos Onkormdnyzati Hivatal (tovdbbiakban Hivatal), a Kisbér Varos Onkorményzata,
a Csaszdr Kozség Onkormdnyzata, a Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Kisbér Varos
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint a szamviteli, pénzigyi ugyeik végrehajtdsat
végz8, szamviteli rend szerint ald tartozd koltségvetési szervek - valamennyi koltségvetési
szerv, a kiegészit6 szabalyzat zard rendelkezésében tételesen felsorolva - pénzkezelési
szabdlyzatat a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhéztartés
szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az dllamhéztartasrol
sz616 térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban:
Avr.) el6irdsai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjdn a kovetkezdk
szerint hatarozom meg.

R
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Kisbér Varos Onkormanyzatdndl, a Csdszdr Kozség
Onkorméanyzatédnal, a Kisbéri Tobbcéli Kistérségi Tarsuldsnal, Kisbér Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatdnal, valamint az irdnyitasuk ald tartozo koltségvetési szerveknél
meghatarozasra kerlljenek azok a szabdlyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovdbbd szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkezd jogszabdlyi el6irdsok alapjan keriilt sszedllitasra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartdsrol,

— 2001. évi XCIl. térvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddé torvények modositdsardl,

— 2008. Ill. térvény az 1 és 2 forintos cimletld érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabdlyairol,

— 2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
sziilkséges kerekités szabadlyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok
megéllapitdsa soran, tovdbba a tdrsadalombiztositdsi nyugelldtasrol sz616 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

— 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél szolo torvény
végrehajtasarol,
— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevonasaral,
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— 18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsaral,

— 50/2015. (XIl. 9.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsédlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvetdé feladatai elldtdsa érdekében teljesitendd
adatszolgéltatasi kotelezettségekrdl

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya kitejed Kisbér Varos Onkormanyzata, a Csdszar Kozség
Onkorményzata, a Kisbéri Tébbcélu Kistérségi Tarsulds, a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, valamint a szamviteli, pénziigyi Ugyeik végrehajtasat végz6, szdmviteli rend
szerint ezen szervezetek alda tartozd koltségvetési szervekre és intézményeikre. Ezen
koltségvetési szervek a Kozos Hivatal és az 6nkormanyzatok, valamint a tarsulds és ezek ald
tartozd intézmények, ahol a szabalyzat intézményeket ir, ott ezen koltségvetési szerveket
kell érteni alatta.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszoérdsére végz6dik, akkor a készpénzben
fizetend6 Osszeg kiilonbsége kerekitési kiilonhdzetnek mindsil.

A kerekitési kilénbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindgsil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténg feltiintetése nem kotelezd.

Az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzdd§ Osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6ds 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi O;

forintra végz6dd osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végz6do osszegre, felfelé kell kerekiteni.

Koltségvetési szerveknél a kerekitési kilonbozetek 6sszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmerdlt. A
kerekitésbdl adodo kulonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon — nem kerilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton nem
kotelezd feltliintetni. Abban az esetben, ha egy szamldn (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet
érinté tétel szerepel, Ggy a kerekitési kialonbézetbsl adodd Osszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési
kiilbnbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Hivatalnal torekedni kell a készpénz nélklli és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa sordn, a bankszamldn térténd tranzakciokat
kell elényben részesiteni. A hazipénztar Iétesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét,

A szabalyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint az intézményeink szamviteli politikajanak
elGirdsait figyelembe véve — a kdvetkez8 témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhatd fizetési modokra,
—  készpénzkezelés szabalyaira
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
—  pénzszdllitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,

= a pénztér 4ltal haszndlt bizonylatok nyilvdntartdsanak rendjére.

.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

Kisbér Varos Onkormanyzata, a Csaszar Kézség Onkormanyzata, a Kisbéri Tobbcéld Kistérségi
Tarsulds, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint az iranyitasuk ald tartozo
intézmények koltségvetési gazddlkodadsdval és a penzelldtassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamldikon - ideértve az alszamlait is - kotelesek lebonyolitani.

Az elkiiloniil és atldthatdé gazdalkodds, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan Kisbér Varos
Onkorményzata, a Csaszar Kozség Onkormanyzata, a Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a
Wass Albert Mivelédési Kdzpont és Varosi Konyvtar, a Kisbéri Gydngyszem Ovoda és
Bolcséde, a Csaszari Nyitnikék Ovoda, a Kisbéri Tobbcéld Kistérségi Tdrsulds, a Kisbéri
Kistérségi Szocidlis-és Gyerekjoléti Alapellatasi Kézpont, az Oszi Napfény Id&sek Otthona,
Kisbéri Varosigazgatésag és Kishér Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata koltségvetési
szervek ©6nalld fizetési szamldval rendelkeznek. Az ©Ondllé fizetési szamlaszamok a
kovetkezdk:
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Megnevezés Szamlaszam
Kisbér Varos Onkormanyzata 12028003-00103265-00100000
Csaszar K6zség Onkorményzata 62900036-10000180
Kisbéri K6zds Onkormdnyzati Hivatal 12023008-01340262-00100003
Wass Albert Mivelédési Kozpont és Varosi | 12023008-01377185-00100005
Kényvtar
Kisbéri Gyongyszem Ovoda és BdlcsGde 12023008-01378364-00100009
Kisbéri Varosigazgatosag 12028209-01552382-00100005
Csészdri Nyitnikék Ovoda 62900036-10004737
Oszi Napfény Id6sek Otthona 12028209-01617039-00100000
Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds 62900050-10001710
Kisbéri  Kistérségi Szocialis-és  Gyerekjoléti | 62900050-10010000
Alapellatasi Kézpont
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata | 12023008-01338925-00100002

Kisbér Varos Onkormdnyzata és Csdszar Kozség Onkormanyzata tovabbi alszamldkkal
rendelkeznek.

Kisbér Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 215/2003 (IX.25.) szdmu hatarozata
alapjan az 6nkormanyzat szdmlavezet§ hitelintézete 2004.01.01-t8l a Raiffeisen Bank Zrt.

A Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, és intézménye, a Kisbhéri Kistérségi Szocidlis-és
Gyerekjoléti Alapelldtdsi Kézpont, valamint Csaszar Kézség Onkorményzata és intézménye
szamlavezetd hitelintézete a Takarékbank Zrt.

A viltozds dontésrél az onkormdnyzatok és a tdrsulds a teriletileg illetékes, Magyar
Allamkincstdr Komdarom-Esztergom Megyei lgazgatdsagot, legkésébb a valtozds kitlizott
id6épontja el6tt harminc nappal kotelesek irdasban tdjékoztatni, a déntés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyljtasara szolé felhatalmazd levél — a
szamlavezet§ ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezetdvel kotott szerz6désben megjeldlt pénzforgalmi  szamlaszam egyidej(i
kozlésével.

Az Onkormdnyzatoknak és a tarsuldsnak fizetési szdmlajanak megnyitdsardl,
megsziintetésérdl 6t napon beliil tdjékoztatnia kell a Magyar Allamkincstir Komdarom-
Esztergom Megyei Igazgatdsagat.

A tdjékoztatas hatdridGre torténd elkiuldéséért a pénziigyi vezetd felelds.

Az Onkormanyzatok koltségvetési szdmldin, alszdmldin |év6 szabad pénzeszkdzoket
betétként lekothetik, tovabbd a Képvisel§ testlleti-hatarozatok alapjan allampapirt
vasarolhatnak.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat a képviselG-testilet dontésének megfelelGen
pénzforgalmanak bonyolitasara a helyi 6nkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél 6nalld
fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz.
melléklete/RNO tartalmazza.
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2. Kéltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolédé szamlak

A./ Az dnkormdnyzatok fizetési szamldihoz kapcsoléddéan - altaldban jogszabdlyban
meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolasara - a kdvetkez6 alcim(
szamlakat nyitjdk meg:

a)

d)

a helyi addk és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiillon adébeszedési
alszamla, a késedelmi pétlék befizetésére pétlék beszedési alszamla, a birsdgok,
dnellendrzési potlék és a végrehajtdsi koltség befizetésére birsag beszedési
alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,
term&fold  bérbeaddsdbdl  szarmazd  jovedelem  addja  befizetésére
jovedelemadd beszedési alszamla,

helyi 6nkormanyzatok lekotott bankbetétei elkiilonitésere szolgalo alszamlak,

a helyi 6nkormanyzatokat megillet§, az a) pontba, valamint a B./ pont a)-c)
alpontjdba nem tartozé addk mddjara behajtandd koztartozdsok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgald alszamlak,

a helyi 6nkormanyzatok déntései vagy jogszabaly rendelkezései alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkdzok elkllonitésére szolgald alszamlak.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul az dnkormanyzatok

a)

d)
e)
f)

g)

kézigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 0Osszefliggésben
felszamitott mulasztdsi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési
szamlakat,

a gépjarm(iadd befizetésére szolgédlo gépjarmdado fizetési szamlakat,

mas altal kimutatott addk mdédjara behajtandé kbztartozasok - kizarolag a helyi
dnkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamoldséra szolgald fizetési szamlakat,

letéti szamlakat,
devizaszamlakat és

a kézfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatds elkllonitésére szolgalo alszdmlakat
nyitnak és tartanak fenn.

Pélyazatokhoz kapcsolddd alszamldk, amennyiben a palydzatnak az feltétele

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszdmlaszerz6dés(ek) alairasidra a banknal

sss

bejelentett aldirdk, a bejelentett médon jogosultak.

C./ Kisbér Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzata a kozfoglalkoztatashoz nyujtott
tdmogatas elkiilonitésére szolgdld alszamlat nyit és tart fenn.

D./ A Kisbéri K6z6s Onkorményzati Hivatal a dolgozdi lakdsépitésének tdmogatasara
munkaltatdi lakdsépités és- vasarlds tamogatdsi szamlat nyit.

3. A szamldkhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A fizetési szamlakrél készpénz felvétel torténhet:

a) banki pénztarnal,
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b) és barmely ATM-nél.
Az ATM-b6! torténd pénzfelvétel a szamlat vezetd pénzintézet altal kiadott bankkartyaval a
megfelel6 bankautomatanal torténjen. A Raiffeisen Bank altal kiadott bankkartya elsédleges
felhasznaldsa Magyar Postanal torténjen. A felvett pénzdsszeg hasznalatara tovabbiakban a
készpénzkezelés szabalyait kell alkalmazni.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az onkormanyzatok és intézményeik és a szamlavezetd pénzintézetek kozott |étrejott
bankkdrtya szerz6dés alapjan a 10. szamu mellékletben szereplé dolgozdk jogosultak
bankkartya allandd kezelésére. (K6z6s Hivatal pénztérosa, tdvollétében a pénztarhelyettesi
feladatokat ellato személy tarolja)

A bankkartydval kapcsolatos kartyaigénylés, kdrtyakiadas, kartya visszavonds,
kartyaérvénytelenités, szamlaforgalom ellendrzése, stb. a Hivatal pénzigyi irodajanak
feladata.

A bankkartydkat a Hivatal pénztardban pancélszekrényben, elzdrtan kell tarolni. A
bankkdrtyat a Hivatalnal a bankkdrtya hasznalatara feljogosult személy veheti csak at és
hasznalhatja, a Hivatal pénziigyi iroddjanak hozzajarulasaval. A bankkartya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 8. szamu melléklete
tartalmaz. Minden esetben az dtadd a Kozos Hivatal pénztarosa, az atvevd a koltségvetési
szerv illetékes pénzintézményénél aldirasi joggal rendelkezd személy. A bankkartyat
hasznalat utan 24 dran belil vissza kell juttatni a Hivatal pénztardaba. Bankkartyat csak a
Kozos Hivatal pénztardban lehet tarolni. Egy koltségvetési szervhez egy bankkértya tartozik.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megsziinik, vagy munkakorében valtozas
kdvetkezik be, a bankkartya felvételi rendjét meg kell vdltoztatni.

A bankkdrtya hasznalatdra feljogositott személyek csak az intézmények m(ikodési kiadasaival
dsszefliggésben hasznalhatjak a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés esetén a
bankkartyat a teljesitést kovet6 munkanapon a pénztaros részére le kell adni. A
bankjegykiadé automatdn, vagy termindlon keresztlil torténé peénzfelvétel esetén annak
bizonylatat a pénztaros részére le kell adni a pénzfelvételt kovetd munkanapon.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi iroda felé, tovabbad azonnal intézkednie kell annak
visszavonasardl, vagy letiltdsardl a szdmlavezetd pénzintézet felé.

A szdmlavezet6 pénzintézet dltal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
valamint POS terminal esetében a kéltségvetési szerveknél a kdvetkezd:

Kisbéri Kozés Onkormdnyzati Hivatal 500.000 Ft
Kisbér Varos Onkormdnyzata 300.000 Ft
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bélcs6de 150.000 Ft
Wass Albert M(ivelGdési Kbzpont és Varosi Kényvtar 150.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata 200.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatosag 200.000 Ft
Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyerekjoléti Alapelldtasi Kézpont 200.000 Ft
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A kartydk hasznalatat biztosité PIN kodokat, lezart boritékban a pdancélszekrényben kell
tarolni.

Py

5. Az elektronikus Uton torténd atutalas szabalyai

Kisbér Varos Onkormanyzata és intézményeinél, valamint Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormdényzatandl a Raiffeisen Bank Zrt. mint szdmlavezet6 pénzintézet altal telepitett
Raiffeisen Express elektronikus szamitdgépes rendszeren keresztil bonyolitott atutaldsok
régzitésére a pénzigyi iroda ligyintéz4i jogosultak.

Kisbér Varos Onkormanyzata pélydzataihoz kapcsolédd Magyar dllamkincstdrnal vezetett
szamlakon a Magyar Allamkincstar SzdmlavezetS Rendszer Ugyfél Front-end rendszerében
bonyolitott atutaldsok rogzitésére a pénziigyi iroda ligyintezGi jogosultak.

A rogzitett adatok dtutaldsdra a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabdlyzatdban utalvanyozdsi és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott vezeték
engedélye (aldirdsa) utan kerilhet sor.

Csaszar Kozség Onkormanyzatdndl, valamint a Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulasndl és
intézményeiknél a Takarékbank, mint szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Electra
elektronikus szamitogépes rendszeren keresztil bonyolitott atutaldsok rogzitésére a

7 _#ra

pénzigyi iroda lgyintéz8i jogosultak.

Csaszdr Kozség Onkormdanyzata pélyazataihoz kapcsolédé Magyar Allamkincstarndl vezetett
szamldkon a Magyar Allamkincstar Szémlavezet6 Rendszer Ugyfél Front-end rendszerében
bonyolitott dtutaldsok régzitésére a pénzigyi iroda ligyintézéi jogosultak.

A rogzitett adatok atutaldsara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott vezetk
engedélye (aldirdsa) utan kerilhet sor.

Cséaszar Kozség Onkormanyzata fizetési kotelezettségeinek teljesitésekor az egyik aldiré
minden esetben az utalvédnyozdsi jogkér gyakorldja, masodik alairé a Kisbéri KOH Pénziigyi
Irod3djanak dolgozdja.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat elldtdsdban résztvev6kon kivil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
aldirdsra jogosultak személyében véltozés kovetkezik be a pénziigyi vezetének gondoskodnia
kell Gj jelsz6 kérésérdl.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
6.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél a kéltségvetési szervnél
A bankszamldn elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak

rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza. Az alairasok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett
feltlintetésre keril a koltségvetési szerv, valamint az aldird neve. A koltségvetési szerv
nevének feltiintetése torténhet bélyegzbvel is.

Kisbéri Kézés Onkormdnyzati Hivatal 10



Pénzkezelési szabalyzat

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Onkormdnyzatokat, a Térsuldst és azok intézményeit, mint
szamliatulajdonosokat a bankszamldn torténd terhelésrdl, illetdleg jovairasardl, a vele kdtétt
megallapodas alapjdn papir alapon, illetve a bank altal telepitett elektronikus szamitégépes
rendszerén keresztiil elektronikus Uton értesiti. A szdmlakivonat — beleértve a pénzforgalom
nélkili tranzakciék adatait is — szamviteli bizonylatnak min&sul. A szamlakivonat aldiras és
bélyegz6 nélkil érvényes, hiteles.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat
kdtelez6en nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:

— &tutalds, ami térténhet szamitégépes rendszeren (TERMINAL), vagy ,atutaldsi
megbizason” keresztil,
= egyszeri atutalds,
= csoportos atutalds,
—  beszedési megbizas,
= azonnali beszedési meghizas (azonnali inkasszd),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
= viltébeszedési meghizas (valtdinkasszd),
= hataridds beszedési megbizas (hatarid6s inkasszd),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
—  készpeénz-helyettesits fizetési eszkdz
= csekk,
= bankkartya,
—  készpénzfizetés.
Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i dtutaldssal kell teljesiteni. Az
Onkorményzatok, a Térsulds és intézményeik amennyiben térvény vagy kormanyrendelet
masként nem rendelkezik, mind a kilféldi, mind a belféldi partnereikkel, devizaval és
valutdval, belfoldi fizet6eszkozzel torténd fizetésben megallapodhatnak. (Kapcsolédé
térvény: 2001. évi XClI. térvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolédo térvények mdédositdsardl.)

A kozterheket, tovabba birésdg, biintet6 ligyekben eljaro mds hatdsag, vagy szabdlysértési
hatdsdg éltal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

Az Onkorményzatok, a Térsulds és a hozzajuk tartozé intézmények kézil hazi pénztart tart
fent:
—  Kisbér Varos Onkormanyzata, (Pénztar helye: 2870 Kisbér. Széchenyi u.2.)
—  Csészar Kézség Onkorményzata, (Pénztédr helye: 2858 Csaszdr, Kisfaludy S.u.5.)
—  Kisbéri K6zés Onkormanyzati Hivatal, (Pénztar helye: 2870 Kisbér. Széchenyi u.2.)
—  Oszi Napfény Idések Otthona, (Pénztar helye: 2870 Kisbér, Dedk F.u.69.)

—  Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata (Pénztér helye: 2870 Kisbér.
Széchenyi u.2.)

—  Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kézpont (Pénztar helye: 2870
Kisbér. Széchenyi u.2.)

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkciéja

A hazipénztarban kell kezelni:

— az dnkormanyzatok, a tarsulds, a helyi nemzetiségi énkormanyzat és a hozzdjuk
tartozo intézmények miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— apénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kbtvény, stb.),
— szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,

—  egyéb értékeket (pl. utalvény, letéti igazolasok, postai bélyeg, stb.),
1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hézipénztar az intézmények mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és meg6rzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zar6 dllomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

—  afizikai védelemre,

— az adatok védelmére,
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— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabalyszer(iségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése sordn az alabbiakat kell
figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzatdban, szerzdésében foglalt (rablds, betorés,
penzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elGirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithets helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozék tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tdroldsdnak kévetelményei

A hazipénztar céljara a pénztari helyiség szolgal.

A készpénz és a pénztdrban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben, azon beliil,
vaskazettdaban torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztdri orak alatt és zart ajté mogott — fizetdablakon
keresztll — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizetGablakot és a pénztirhelyiséget koteles a
pénztdros bezarni.

1.5. Pénztar nyitvatartdsi rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsdra pénztari drakat kell meghatédrozni és
arrol az tgyfelek részére, tdjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztarak a kovetkezdk szerint tartanak nyitva:

Kisbér Varos Onkorményzata és a Kisbéri Kbz6s Hivatal pénztaranak nyitvatartasi rendje
munkanapokon:

Kedd: 8 ératél 12 draig

Csiitortok: 13 ératol 15,30 oraig

Pénteken: 8 dratol 11 oraig

Csdszar Kozség Onkormanyzat pénztdrdnak nyitvatartési rendje munkanapokon:

Hétfd: 13 6ratdl 15 oraig

Szerda: 9 6ratdl 11 oraig

Az Oszi Napfény Id6sek Otthona pénztaranak nyitvatartdsi rendje munkanapokon:

Hétfén: 8 6ratdl 15,30 ordig

Csiitortokon: 8 oratal 12 draig

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata pénztaranak nyitvatartdsi rendje

munkanapokon:

Kedd: 8 ératdl 12 érdig
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Csiitortok: 13 oratal 15,30 o6raig
Pénteken: 8 6ratdl 11 ordig

Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatdsi Kdzpont pénztdranak nyitvatartasi
rendje munkanapokon:

Kedd: 8 6ratol 12 oraig
Csutértok: 13 ératol 15,30 ordig
Pénteken: 8 oratdl 11 oraig

Kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel utasitdsok eseteit, valamint a munkabér fizetési napokat, ekkor az idépont
valtozdsa nélkil a pénztar ezen id6szakokban is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztirhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat munkaid6ben és a pénztar
nyitvatartdsi idejében a pénztaros kezeli.

A pénztarak nyitvatartdsi idején kivil az értékek meglrzését, védelmét biztosito
pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a kishéri pénztarak
esetében a Kishéri KOH székhelyén a Pénziigyi Irodaban taldalhatd ,mini” pancélszekrényben
keriil elzardsra, a pancélszekrény kulcsdt Mrdazikné Nerhaft Borbala, tavollétében Jaros
Beatrix Orzi.

Csédszar Kozség Onkormdnyzata esetében a polgdrmesteri iroddban taldlhaté pénzkazettdban
keriil elzardsra. A pénzkazetta kulcsat Beke Gyongyi polgdrmester 6rzi.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat elldatdsanak kdvetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elGéletl, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozd bizhatéd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezé dolgozdk jogosultak:

— pénztdros,
— pénztdrost helyettesitd,
— pénztdrellendr.

Nem lehet pénztdros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakére a pénztdrosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénzlgyi, a konyvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvdnyozdsi vagy ellen&rzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
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munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsaguk van, tovdbba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1)
bekezdés 1-2. pontjaban meghatdrozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idGpontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A pénztdros
altal aldirt nyilatkozat megé&rzéséért a pénzligyi vezetd felelss.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartdsaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzdsszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének
és tisztasaganak biztositdsarol,

— apénztadrral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartdsa,

— a pénztirban elhelyezett értékek és szigoru szdmadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyflzetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa,

— az uzleti (Gzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informacidk megérzése,

— avagyonvedelmi és adatvédelmi el6irdsok betartdsa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi iroda dolgozdi helyettesitik.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul elldtni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztéaros munkakéri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi vezet§ felel8s.

2.4. A pénztdarellenér feladata

A pénztarellendrnek legaldabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

Kisbéri K6zés Onkormdnyzati Hivatal 15



Pénzkezelési szabalyzat

— a kiaddsi és bevételi pénztdrbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasdgi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabdlyzatban elSirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztdri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb eértékek
meglétének ellendrzése soran ellenérizni kell, hogy

— apénztérjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet 6sszege egyezik-e
a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

—  az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztéri ellendrzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell igazolnia.

Abban az esetben, ha a hazipénztéri zdrlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
dllapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tdbbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6konyvet felvenni).

Kisbér Varos Onkormanyzatanal és a Kisbéri K&zés Onkormdnyzati Hivatalnal a
pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbdla latja el. A pénztarellenért tavolléte
esetén Toth Krisztina helyettesiti.

Csaszar Kozség Onkormanyzatandl a pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbdla
latja el. A pénztérellendrt tdvolléte esetén Toth Krisztina helyettesiti.

Az Oszi Napfény Idések Otthona intézménynél a pénztarellendri feladatokat Mrazikné
Nerhaft Borbala latja el. A pénztarellendrt tavolléte esetén Toth Krisztina helyettesiti.
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatdnal pénztarellendri feladatokat Mrazikné

Nerhaft Borbala latja el. A pénztarellendrt tavolléte esetén Toth Krisztina helyettesiti.

Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatasi Koézpont pénztaranal a
pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbdla latja el. A pénztarellendrt tavolléte
esetén Toth Krisztina helyettesiti.

2.5. Az utalvdnyozék kére és feladataik

Az utalvédnyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriletét és
maximalisan utalvanyozhatd dsszegét a szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.
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A peénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozdsra jogosult személyek névsoranak,
alairdsdanak jol lathato helyen térténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkak&érokben személyi vdltozas térténik, a munkakort ellatd Gj személyt az utalvanyozési
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kévetendé eljards

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztdrzards ellenbrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata. A pénztdros dekddonként készit pénztdrzardst. A pénztarzarast a
pénztarellendr minden alkalommal ellendrizni kbteles.

A pénztarzarast az egyes intézményeknél a kovetkezd iddszakonként kell elvégezni:

Kisbér Varos Onkormanyzata: 10 naponta
Kisbéri K6zd6s Onkormanyzati Hivatal: havonta
Csaszéar Kdzség Onkorményzata: 15 naponta
Gszi Napfény Id6sek Otthona: 10 naponta
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata: havonta
Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kozpont: havonta
Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitdsa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzosszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsoldst el§zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztér
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztdarost, hogy készitsen pénztarzirast. A zdrast
kovetéen el kell végezni a rovancsoldst. A pénztdrosnak &sszesitenie kell cimletenként
megszamolva és 6sszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvdnyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tlintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hidanyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szdrmazik az
eltérés. A pénztérhidnyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adodé pénztarhiany.
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A kerekitéshél adddo tébbletet, illetve hidnyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimen kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerliltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtértént-e,

— kifizetések bizonylatainak 0Gsszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartasandl az elszamolds megfeleld idGben
megtortént-e,

— letétek nyilvantartdsa biztositott-e.

3. A bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztdr pénzsziikséglete a pénztdrba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az
intézményi bankszamlardl felvett készpénz uUtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl, varhatd készpénzkifizetések
dsszegérél az lgyben érintett vezetSknek, ligyintéz6knek a kifizetést megel6z6 napon
tdjékoztatni kell a pénztdrost a
A pénztdros az el6z6 napi zard pénztdregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztér pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az el6irdsoknak megfelelen kidllitia a készpenz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvdny - arra jogosultak altal torténé -
alairatasaral.
— tdjékoztatja az adott intézménynél bankkartydval rendelkezd személyt a pénzfelvétel
sziikségességérdl

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldrél készpénzfelvételi utalvannyal

Hazi pénztarral rendelkez6 koltségvetési szerv a bankszamlai terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — kilén megdllapodds esetén — mas hitelintézet
pénztardnal pénzt vehet fel. Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavezet§ hitelintézetnek a
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Postaval kotott megdllapoddsa alapjan — az erre kijeldlt postahivatalndl is felvehetnek
készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigord szamadasra kotelezett, felhaszndldasardl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szbvegnek megfelelGen
olvashatoan kell kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb mddositas,
illetve hamisitds lehet8sége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas helyét és idejét (év, hé,
nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Gj utalvianyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell &rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen bellil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvdny bevaltdsanal, ha az személyre szdl, az utalvidnyt benyijté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet altal Gzemeltetett bankjegykiadd
automatdknal is felveheté. Mdas pénzintézet &ltal Gzemeltett bankautomatdknal csak
rendkivili helyzetben, indokoltsag megjeldlésével lehet készpénzt felvenni.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, egyes, befizetési funkciot
ellato bankjegykiadd automatainal, valamint a postan fizethetd be.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabalyai

A készpénzkimélés érdekében a kifizetéseket amennyiben lehetséges bankszamlardl torténd
utalassal kell teljesiteni. Erre vonatkoznak mindennemi személyi juttatasok kifizetése is.

A munkavallalokat illeté koltségtéritések {munkabajards, kikildetés) készpénzben térténéd
kifizetése, csak a Magyar Allamkincstdr &ltal mikodtetett KIRA rendszerben tértént
lejelentést kovetSen az onnan el6allt szamfejtési bizonylat és a munkaltatéi jogkér
gyakorléjanak irdsos engedélye alapjan torténhet.

Készpénzben torténd fizetés a kdvetkezd egyéb esetekben teljesithetd:

Csaszar Kozség Onkormanyzatdval megbizasi jogviszonyban [év8 maganszemélyek megbizdsi
dija maximum nett6 100.000,- Ft, azaz szazezer forint értékig.

Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben, kivéve ha a jogosult szaméra a
kifizetés bankszamldra térténd atutalassal is teljesithetd.
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3.2. A hdzipénztar készpénz kerete

A hézipénztirakban tarthato készpénz keret Osszegébe valamennyi készpenz kifizetésére
szolgald hely beletartozik. Ennek 6sszege nem lehet tébb, mint az el6z8 évi bevétel 1,2 %-a.
A hdzipénztdri pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt a megfelel
elszamolasi szamlara be kell fizetni.

A hazipénztdrak és a hozzdjuk tartozé elldtmanyi pénztarak (ezekr6l az V. fejezet kiilon
rendelkezik) keretei a kovetkezdk:

Kisbér Varos Onkormanyzata: 1.000.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata: 100.000 Ft
Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bblcséde: 100.000 Ft
Wass Albert Miivel6dési Kbzpont és Varosi Kényvtar: 100.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatdsag: 200.000 Ft
Kisbéri K6zos Onkormanyzati Hivatal: 200.000 Ft
Kisbéri Tébbcélu Kistérségi Szocialis és Gyerekjoléti Kozpont: 200.000 Ft
@szi Napfény Id6sek Otthona: 500.000 Ft
Csészér Kozség Onkormanyzata: 600.000 Ft
Csaszari Nyitnikék Ovoda: 100.000 Ft

A hazipénztdr zard pénzallomény keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azonos elbiralas ald tartozd osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6
napokon felvett és a bérfizetési munkanapon kifizetésre keriil6 6sszeget.

A hazipénztar zér6 pénzallomany keretének megallapitdsandl az ellatmanyi pénztarak
keretdsszegét figyelembe kell venni.

3.3. A pénzszdllitas szabalyai

A pénz széllitdsdnak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidd uténi pénzszallitdsnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezéserdl is.

A készpénz felvételével és szallitasdval megbizott személyek felel6ssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie, kivéve Csdszar Onkormanyzatanal, ahol a pénztarellenér sajat dolgozd
jelenlétével — mint tand — helyettesithet6.

A pénzszdllitas feltételei:

500.000 Ft-ot meg nem haladd dsszegnél
— 1f6 pénzszallito

500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
— 16 pénzszallité és

— 1f6kisérd
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2.000.000 Ft feletti 6sszegnél:
— 1f6 pénzszallitd és
— 116 kisérg
— aszallitast személygépkocsival kell biztositani

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetGen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell széllitani.

Kivételt képez az Oszi Napfény Idések Otthonanak pénzfelvétele, abban az esetben amikor az
elldtottak havi jdranddsaganak felvételérdl van szé. Ebben az esetben a postan készpénzben
felvett jarandodsagot a felvétellel egyid6ben meg kell fizetni az intézmény bankszamlajara. (gy
a készpénz mennyisége nem hagyja el a pénzintézet épiiletét.

3.4. A pénz valodisdaganak ellenérzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitésat a
kovetkez6 el6irasok megtartdsaval kell végezni:

— Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valdédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintenddé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhaté el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevélthatd (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt dtvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztdzni kell a hamisnak latszé
bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— abefizet§ nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyz6konyvet a befizet6vel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.
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3.5. Pénztdarzdrlat, munkakéri dtaddsok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztdros
tdvollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év6 készpénzrél,
értékekrdl, értékpapirokrol, az ASP pénziigyi programja altal biztositott szigord szamadasu
nyomtatvdnyokrdl atadas atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamu
melléklete szerint.

Amennyiben a pénztdros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a
nala 1év6 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsnal aldirt boritékban a pénztar
helyettesnek eljuttatni. A pénztaros tévollétében a pénztar felnyitdsdra tanik jelenlétében a
pénztar helyettes jogosult.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztdr az eredeti kulcs masolataval kerdl
kinyitdsra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy haladéktalanul koteles azt a
pénziigyi vezet6 tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyz6konyvileg kell atadni.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a zdrlati pénzkészlet 6sszeget, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles

meggy8z&dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotardl. A felvett jegyz6konyvet az dtado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztdri bevételek és kiaddsok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztdrbizonylatot kell kiallitani.

A pénztéri nyilvantartasban elszamolt kézzel irt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszdmolds tényét feltling és el nem tdvolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, sth.) meg
kell jeldlni.

A pénztari nyilvdntartds céljara szabvany nyomtatvanyokat vagy szamitégéppel eléallitott
bizonylatot kell alkalmazni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa az ASP pénziigyi program, hazipénztar
moduljabdl torténik.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigord szdmadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, melyet az ASP pénziigyi rendszere tart nyilvan.

A bevételi és kiadasi pénztérbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: a szdmla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikéltség-elszamolds, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvdny, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatdrozottak
alapjén)
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Az informatikai rendszer (izemzavara esetén amennyiben a pénztar miikédtetése
sziikségszerl a bizonylatok kézzel torténd kidllitasa a B.318-102/a/V. szigorl szamaddsu
bevételi pénztérbizonylaton, valamint a B.318-103/V. szigord szdmaddsu kiad3si
pénztarbizonylatokon torténik. A kézzel irt pénztarbizonylatokat tollal kell kidllitani. A
rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette dj bizonylatot
kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattémbben a
tépéldanyokkal egyutt) meg kell &rizni. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru
szamadasi kdtelezettség ala vont nyomtatvanyok.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztdri befizetésekrél - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget szévegesen,
tételenként részletezni kell. A részletezett Osszegeket ossze kell adni és az Gsszeadas
eredményét a nyomtatvany oOsszesen rovataban kell feltintetni. Az 6sszesen rovatban
szereplé Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és bet(ivel
feltlintetett Osszeggel. A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossdganak igazoldsa céljabdl a befizetdvel ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizetG aldirasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztdrosnak kell
aldirasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:

— a bizonylatot kidllitonak,

— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
— és a kényveldnek.

— apénztarosnak

— az Osszeg befizet6jének

A géppel elédllitott bevételi pénztarbizonylatot ketté példanyban kell kiallitani, mig a kézi
bizonylatot atirassal harom példanyban.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre dtadni.

— A mdsodik nyugtapélddnyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell dtadni.

— A harmadik példany (kézi bizonylaton) a tombben marad és azt igazoldsul, a
pénztaros 6rzi meg.
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4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztdri kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egyez8en - Kiaddsi
pénztdrbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos madon kell kiallitani a
Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszer(en kiallitott, utalvdnyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
elldtott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. A pénztaros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Un. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 6sszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazdast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiaddsi pénztdrbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagdt. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az &atvevok
aldirasaval a pénztari alapokmanyon térténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagdt személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) alad kell
irnia. A bizonylatot kidllitd, utalvényozo, ellenérzé és konyveld, ill. ellenérzést végz6 szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazoldsdul a kiaddsi pénztarbizonylatot alairni.

A géppel elBallitott kiadasi pénztarbizonylatot egy példdnyban kell kidllitani, mig a kézi
bizonylatot atirdssal ketté példanyban.

— Az elsé példdny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztdrjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

— A mdsodik, a tépéldany (kézi kidllitds esetén) a tombben marad és azt igazolasul, a
pénztaros 6rzi meg.

4.4. Eléleg kifizetésének rendje

Az 6nkorméanyzatoknal, a kozés hivatalnal és a hozzdjuk kapcsolodd intézményeknél
vezet6k, vagy a pénziigyi vezet§ engedélye alapjan a munkavallalok esetenként
szabalyszer(i utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a
pénztarbdl el6leget vehetnek fel. Az elszdmolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cel
eléréséhez indokoltan szilkséges mértéket. Az elGleg felvételére és elszamoldsdra a
Készpénzigénylés elszdmoldsra, és az Uzemanyag elGleg elszdmolds elnevezés(i szabvény
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

QO
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Készpénzt a pénztédros elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:
— kikuldetési kéltségre,
— beszerzésre,
— postakéltségre, (csak Csészar Kdézség Onkormdényzata és intézménye)
— reprezentdciora,
— Uzemanyag vasarlasra.

Az elszamoldsra kiadott el6legekrdl a pénztdros nyilvantartast vezet az Elszamoldsra kiadott
osszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyon. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevd nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— azigénylést aldird vezetd nevét,
— afelvett 0sszeget,

— az elszamolds hatdridejét (mely egyéb elGirasok hianydban a 30 napot nem
haladhatja meg),

— afelhasznalt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az elszdmolasi elSleget felvett munkavallalok a felvett el6leggel a pénztarnak 30 napon
belll, hé végén a hodnap utolsé munkanapjan a pénztari nyitva-tartds végéig kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasdhoz az ASP rendszer altal generdlt
vagy kézi kitdltés esetén a B. 18-73/V. r.sz. Belfoldi kikildetési rendelvény elnevezésti
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai kéltség miatt a kiklldottnek elSlegre van sziiksége, akkor az
utalvdnyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és alairdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz elGleg kifizetésére. A készpénz elbleges Uti
rendelvényekrél a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hatéridét az ati
rendelvény jobb alsé szélére, eld kell jegyezni.

A kiklildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve kéltségekkel

— belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen torténé (elGirt) jelentkezést kovetd 5
napon beliil,

— akulfoldi kikildetés esetén szintén 5 napon beliil
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kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridékén kivil 30
napon beliil — az elszamolasi esedékességtél fuggetleniil — el kell szamolni. Ez aldl kivételt
képeznek az athuzéddan kikiildetésben tartézkodok.

Amennyiben az elszédmoldsra kiadott el6leg 30 napot meghaladdéan is fenndll, abban az
esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot ebben az esetben a
munkavallalo fizeti meg. (A személyi jévedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVII. térvény 72. § (4)
bekezdés c) pontja)

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszédmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld kordbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vdsarldsra felvett eléleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet
felhaszndlasra, de ugyanakkor mas céld, gyors jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszédmoldsra kiadott elélegek hatdridére torténd elszamoldsédnak elmulasztdsa
esetén az eléleget felvett dolgozot irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszdlitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a pénziigyi vezetének.
Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz

.....

A munkavallalok részére kifizethet illetmény elSleg szabalyait a kdzszolgalati szabadlyzat
tartalmazza. Kifizetésérdl Kisbéri Kozds Onkormdnyzat Pénzlgyi Iroddja gondoskodik,
figyelembe véve jelen szabalyzat 3.1.5 pontja szerint.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai
4.5.1.A munkabér felvétele a pénzintézettél!

Az dnkormanyzatoknal, a kézos hivatalndl és a hozzajuk kapcsolddo intézményeknél nem
készpénzben, hanem a dolgozdk bankszamldira torténd atutalasaval keril sor a személyi
juttatasok — illetmények, koltségtéritések (ide tartozik a sajat tulajdont gépjarmi hivatalos
céli haszndlata), tiszteletdijak, munkaba jdrds koltségtéritése, — kifizetésére. Minden
esetben térekedni kell a készpénzes kifizetések csokkentésére.

4.5.2.A munkabérek kifizetése

A pénzkezelési szabalyzat 3.1.5. pontja szerint a munkabérek és hozza kapcsolédo egyéb
személyi juttatdsok kifizetése bankszamldra torténd utaldssal torténik. Keszpénzben térténd
kifizetés csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddségot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizet8helyek (belsd szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz dtvételét nyugtdn elismerni. Az elismervényt a munkabérek
kifizetésének elszamoldsaig a pénztdros &rzi, az elszdmolds megtorténte utan pedig kdteles
azt visszaadni a megbizottnak.
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A megbizottak a pénztarostol atvett Osszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostdl atvett
Osszeggel a megbizott 24 6rdn belll koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztdrosnak minden pénztari be- és kifizetésrdl idGsorrendben pénztarjelentést kell
készitenie

A pénztarjelentést dekadonként, az ASP pénziigyi programbaol kell kinyomtatni.

Az informatikai rendszer lzemzavara esetén a bizonylatok kiallitasa kézzel irott szigoru
szamadasi nyomtatvanyokon toérténik. A pénztarjelentést dekddonként, a B.Sz.ny.13-
21/0j.r.sz. szigort szamadasu nyomtatvany hasznalataval kell elkésziteni.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a beosztdsabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztdri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel

alkalmdval az atvevének meg kell gy6zédnie az elszamolasok helyességérél. A
pénztarzarlatnadl jelen kell lennie az dtadénak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az ataddsndl az atado akaddlyoztatas esetén (betegség) nem tud jelen lenni, akkor az
atadé helyett a pénziigyi vezetének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a hazipénztar bizonylataihoz,
dekddonként kell leflzni.

A pénztarzdras soran:
— meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-
allomanyt,

— meg kell dllapitani tovabbd a pénztdrjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszeget, az el6z8 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztér
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni,
ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztdrba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
EGYEB PENZMOZGASOK ESETEBEN

1. Ellatmanyi pénztar

Az o6nkormdnyzatokhoz tartozé koltségvetési szervek melyek nem rendelkeznek hazi
pénztarral, - kisebb készpénzes kiadasok teljesitésére - ellatmanyi pénztart Gzemeltetnek. Az
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elldtmanyi pénztar pénzfeltoltésérdl az illetékes onkormanyzat, a Kisbéri Tébbcélu Kistérségi
Tdarsulds Intézménye esetén a kozos hivatal gondoskodik.

Az elldtmdnyi pénzeszkdzt zérhatd pénzkazettdban, zart helyen kell tartani az elszamolas
alapjaul szolgdld szamlakkal vagy szamlakat helyettesit6 bizonylatokkal egyutt.

1.1 Ellatmanyi pénztar keretosszege
Az elldtményi pénztarak és azok keretdsszegei a kdvetkezdk:

Kisbér Varos Onkormanyzat hazipénztarahoz tartozo szervek:

Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bélcsde: 100.000 Ft
Wass Albert Miivel6dési Kbzpont és Varosi Kdnyvtar: 100.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatdsag: 200.000 Ft
Csaszar Kozség Onkormanyzat hazipénztirdhoz tartozé szerv:

Csaszari Nyitnikék Ovoda: 100.000 Ft

A hazipénztdr zaré pénzallomany keretének megdllapitasandl az ellatmanyi pénztarak
keretdsszegét figyelembe kell venni.

1.2 Ellatmanyi pénztar elszdmolasa

Az elldtményi pénztdrakat minden év elején az illetékes hazipénztar a meghatdrozott
keretdsszegével feltolti. Az elldtmanyi pénztdrbol térténd kiadasokat a penzkezeléssel
megbizott  (igyintéz8 folyamatosan idSrendi sorrendben, szamldk csatolasaval
rovatelszamolds iven rogziti. Az ligyintéz6 a keretosszeg figyelembevételével folyamatosan
gondoskodik annak feltoltésérdl. A feltoltés sziikségeségérdl hazipénztart idében értesiti az
elszamolast megel6z8 munkanapon, figyelembe véve a hdzipénztar nyitvatartasi rendjét. Az
elldtményi pénztar kezelGje nem vezet pénztdri bizonylatot. Az ellatmanyi pénztarak
elszamolasat havonta el kell végezni. Az ellatmanyi pénztdrban év végén pénz nem
maradhat, annak befizetésérél az év utolsé elszamolasdval az gyintézének gondoskodnia
kell. Az elldtményi pénztar miikodtetésénél jelen szabalyzat 4.4 pontjat is figyelembe kell
venni. Az elldtmanyi pénztarba kiadott 6sszegek nyilvantartdsa, azok elszamolasi szabalyai itt

is iranyadoak.
1.3 Ellatmanyi pénztari ligyintézé

Az elldtmanyi pénztari Ogyintézét teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében. Az ligyintézének a munkakor dtvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban
kell rdgziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. Az {igyintézé altal alairt
nyilatkozat meg&rzéséért a pénziigyi vezetd felelGs.

2. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Kisbér Varos Onkormanyzatahoz kapcsoléddan a Zsivotzky Gyula Sportcsarnokban (2870
Kisbér, Vasartér 1.), Varosigazgatosagnal (2870 Kisbér, Perczel Mér u. 40.), Wass Albert
Mivel&dési Kbzpont (2870 Kisbér, Véaroshaz tér 1.) kiilsé pénzbeszed6 hely miikodik. A
pénzbeszedd helyeken a kdvetkez§ bevételek beszedése teljesithetd:
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Zsivotzky Gyula Sportcsarnokban: sportcsarnok tevékenységével 0sszefliiggd bevételek
(sportcsarnok bérleti dij, m(fiives pdlya bérleti dij, sportrendezvények nevezési dijai)

Vdarosigazgatésdagnal:  Varosigazgatosag miikodésével  kapcsolatos  pénzbevételek
(temetkezési helyek dijai, egyeb dijbevételek). Az oktatdsi intézményekben (Petéfi Sdndor
Altaldnos Iskola és Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde) étkezési téritési dijak bevételei
(munkahelyi étkezési dijak, tanuldk, dvodasok téritési dijak). Szocidlis étkeztetéssel
kapcsolatos pénzbevételek.

Wass Albert Miivel6dési Kézpontban: a miivel6dési kbzpont tevékenységével Gsszefliggh
pénzbevételek. (rendezvények bevételei)

A kils6 pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozdnak kell
befizetnie az intézmény Raiffeisen Bank Zrt. pénzintézetnél vezetett 12023008-01377185-
00100005 szamu szémlaszamara, legkésébb a beszedést kovetd napon kell befizeti. A
befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkdz
meghaladja a 200.000 Forintot.

Csaszar Kézség Onkormanyzatahoz kapcsoldddan a kéznevelési intézményben ellatmanyi
pénztdr és pénzbeszedési hely, a K6zdsségi Hazban kilsé pénzbeszedési hely mikodik. A
pénzbeszedd helyeken a kdvetkez6 bevételek beszedése teljesithetd:

Csaszari Nyitnikék Ovodaban (2858 Csaszar, Kossuth L. u. 120.) étkezési téritési dijak
bevételei (munkahelyi étkezési dijak, tanuldk, dvoddsok téritési dijak). A beszedett
bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak a Csédszéri Nyitnikék Ovoda Takarékbank Zrt.
pénzintézetnél vezetett 62900036-10004737 szamu szdmlajara kell befizetnie legkésébb a
beszedést kdveté napon. A befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a
beszedett pénzeszkdz meghaladja a 150.000 Forintot.

Koz6sségi Haz Csaszar: bérleti dijak beszedése, egyéb rendezvény bevételei.

A kilsé pénzbeszedd helyen beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak Csdszar
Kozség Onkormanyzat hazipénztirdba vagy a Takarékbank Zrt. pénzintézetnél vezetett
62900036-10000180 szamu szamlajdra legkésébb a beszedést kévets napon kell befizeti. A
befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkéz
meghaladja a 150.000 Forintot.

A Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsuldashoz kapcsolédéan a Kisbéri Kistérségi Szocidlis és
Gyerekjoléti Alapellatasi Kézpont intézmény elldtotti koréhez tartozd telepiiléseken kiilsé
pénzbeszedd helyek mikédnek a gondozasi dijak beszedése érdekében. A telepiiléseken
feladatot ellaté hazigondozdék minden honap 10-ig a gondozottak lakdhelyén beszedik a
megel6z8 honapra kiszamitott téritési dijakat, s a beszedés napjan gondoskodnak a pénz
intézményi bankszamldra (62900050-10010000) tdrténd befizetésérsl. Id6sek Nappali
Elldatéjaban a téritési dijakat a beszedés napjan fizetik be az intézményi bankszdmlara
(62900050-10010000).
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A pénzbeszedésért felel6s Ugyintéz6t teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében. Az Ugyintézének a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell régziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. Az lgyintézd altal aldirt
nyilatkozat megérzéséért a pénziigyi vezetd felels.

VL.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztér kezelése sordn a szabalyzat IV. fejezet forint pénztdrra vonatkozo
elGirdsokat kell alkalmazni a kévetkezd eltérésekkel. Valutapénztar mikodik:

—  Kisbér Varos Onkorméanyzat hazipénztéraban

—  Cséaszar Kdzség Onkormanyzat hazipénztardban
1. Avalutapénztar kezelésének altalanos szabalyai
A valutapénztarban 1év8 kilfoldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkildnitetten kell

kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztdr jelentésbe. A pénztérjelentést az ASP pénziigyi programbdl kell kinyomtatni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is fel kell tiintetni az
értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhidny és tébblet esetén azonosan kell eljdrni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol torténd valutafelvétel,
— a hitelintézettdl vasarolt valuta,
—  teljesités ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kilféldi alapitd tagok altal a jegyzett t6kén beliili részesedésre a valutapénztdrba
befizetett, konvertibilis valutaban teljesitett hozzajarulasok,

— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,
— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztdrban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsdra az ASP
pénziigyi programmal eléallitott pénztarbizonylatot kell hasznalni.
A valuta bevételi pénztérbizonylatot kett6 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsé példany a kdnyvelés bizonylata,

— amdsodik példdny a befizets részére elismervény az 6sszeg atvételérdl,
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3. Avalutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

a kulfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozdk részére valutdaban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

személyi jellegli egyéb kifizetések,

az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének ¢sszegei,
kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
devizabetét szamldra torténd befizetések,

valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

egyéb valuta kifizetések.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani.

VIL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkuldnitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

a belfoldi fizet6eszkozdket cimletenkeént,

a kulfoldi fizetdeszkbzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értekeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigort szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mds személyek -
pénzét, illetve értékét a pénzlgyi vezetd vagy az intézményvezetd kilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének id6pontja,

a letétet elhelyez6 neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,
a kiadds id6pontja,

a kiadast elrendels rendelkezés szama,

az atvevl neve és cime,
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— az atvevd alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztdrakban kell elhelyezni, 8rizni és nyilvantartani a kdltségvetési szervek tulajdonat
képezd értékpapirokat.

Az értékpapirok dllomanydban bekovetkezett vdltozdst minden esetben dokumentalni kell.
Az értékpapir dllomanydnak ndvekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztdrbizonylatot
kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol l1athaté médon fel kell tiintetni az
,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiildnithetd legyen a pénz bevételezésére szolgald
bizonylatoktdl.

Az értékpapir bevételezésérdl két példanyld bevételi pénztdrbizonylatot kell kidllitani,
melybdl:

— elsd példanyat a kbnyvelés kdzvetlenil kapja,

— amdsodik példanydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
Az értékpapir dllomédnyanak csokkenése esetén (kiaddskor) kiadasi pénztdrbizonylatot kell
kidllitani. A kiaddsi pénztarbizonylat boritéjan joél lathatd modon fel kell tiintetni az

LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkilénithetd legyen a pénz kifizetésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a pénziigyi vezetd vagy az intézményvezetd
irasos engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értékpapir felvételére jogosult nevét,

az értékpapir megnevezését,

—  az értékpapir sorozat és sorszamat,

— az értékpapir névértékét,

—  az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

— az engedélyezé alairasat.
Az engedélyt a pénztdros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként kételes
megGrizni.
Az értékpapir kiadasardl két példanyud kiadasi pénztdrbizonylatot kell kidllitani, melybdl:

— els6 példanyat a konyvelés kdzvetlenil kapja,

— amasodik példénya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a kdnyvelés az elsé
példany atvételét.

A pénztérban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati

1r 7

szabdlyzatban foglalt elGirasok szerint.
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3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A szigori szamaddsi nyomtatvédnyokat- pl. nyugtatombdket, bevételi-és kiaddsi
pénztdrbizonylatokat, pénztarjelentést, szamlatémbaot- a pénztdros &rzi és tartja nyilvan.

A nyilvdntartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkezéket kell tartalmaznia:

—  sorszam,

—  apénztaros részére torténd atadas idépontja,
—  az atvevd neve,

—  az atvevd aldirasa

— betelt bizonylat datuma (felhasznalds vége)

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvdntartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztdrbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashatd formaban megdrizni a szdmvitelrdl sz6l6
2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a pénziigyi vezetd engedélyével és dtvételi elismervény
ellenében szabad.

VIII.
UTOLAGOS VEZETO! ELLENORZES

Mindennem(  ellenérzés keretében a  hazipénztdron keresztil lebonyolitott
készpénzforgalom szabalyszer( végrehajtdsat, a szabadlyzatban nevesitett feleldsok
meghatdrozott feladatainak elvégzését a pénzigyi vezetd id6kdzonként (Pl: havonta,
negyedévenként) ellenérzi. Az ellenérzést irdsban dokumentalni kell, arrél jegyz6kényvet kell
felvenni, melynek maédjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezet6i ellen6rzést végzd személy szabalytalanségot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a Kisbéri Kézds Onkormdnyzati Hivatal Jegyz8je felé az
érintett felel6sségre vondsat.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat aldiras napjdval |ép hatdlyba, rendelkezéséit 2020. janudr 01.
napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a kordbban hatdlyos pénzkezelési szabdlyzatok
hatdlyukat vesztik.

Atmeneti rendelkezésként a Csészéri Onkorményzat és a hozza tartozd Csaszari Nyitnikék
Ovoda, mint kéltségvetési szervek pénzkezelésének végrehajtasit jelen szabalyzat
aldirasdnak idSpontjdig a Kisbéri K6z6s Onkormadnyzati Hivatal rendezte, de azok teljesitései
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nem tartoznak a Hivatal végrehajtdsi felelGsségi korébe. Az alairds napjdig a teljesitésekkel
kapcsolatos felelésség Csaszar Kozség Onkormdnyzatat terheli,

Jegyzének kell gondoskodnia arrdl, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt elGirdsokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szdmiu mellékletében
szerepl6 megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Az érintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felel@sségi, hatas és jogkordket, melyek elkészitéséért a Kisbéri KOH munkatgyi
ligyintéz8je és a koltségvetési szerv vezetdje a felelSs.

Jelen pénzkezelési szabdlyzat az alabbi kdltségvetési szervekre terjed ki:
Kisbér Varos Onkorményzata

Kisbéri K6z&s Onkormanyzati Hivatal

Gszi Napfény ld8sek Otthona

Kisbéri Gydngyszem Ovoda és BélcsGde

Wass Albert M(ivel&8dési Kbzpont és Varosi Konyvtar

Kisbéri Varosigazgatdsag

Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds

Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Alapelldtdsi Kézpont
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata

Csaszar Kozség Onkormanyzata

Csaszari Nyitnikék Ovoda.

Kisbér, 2021. oktober 1.
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