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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az dllamhdztartasrél széld 2011, évi CXCV. torvény 10. § (1); (5) valemint az
allamhaztartasro! szolo térvény végrehajtdsardl szolo 368/2011.(X11.31.} Korm.rendelet 13. §
alapjdn aldbbiakrél rendelkezem.

Kisbéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal {tovabbiakban Hivatal), a Kisbér Varos Onkormanyzata,
a Csdszar Kozség Onkormanyzata, a Kisbéri Tobbcéli Kistérségi Tarsulas, a Kisbér Varos
Roma Nemzetiségi Onkormdényzata, valamint a szdmviteli, pénziigyi gyeik végrehajtasat
végz6, szdmviteli rend szerint ald tartozé koltségvetési szervek - valamennyi koltségvetési
szerv, a kiegészit6é szabdlyzat zaré rendelkezésében tételesen felsorolva - pénzkezelési
szabdlyzatat a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhdztartas
szamvitelérél s2616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az dllamhdztartasrol
sz616 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr.) el@irdsai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkezék
szerint hatdrozom meg.

1
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Kisbér Véaros Onkorményzatandl, a Csaszar Kozség
Onkormdnyzaténdl, a Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tarsuldsnal, Kisbér Varos Roma
Nemzetiségi Onkorményzatanal, valamint az irdnyitdsuk ala tartozo koltségvetési szerveknél
meghatdrozasra keriilienek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovdbba szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend§ nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkezé jogszabalyi elSirasok alapjan keriilt 6sszedllitdsra:
—  2000. évi C. térvény a szamvitelrdi,
-~ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrol,

— 2001. évi XCll. tdrvény a devizakorlatozasok megszintetésérél, valamint egyes
kapcsolodd torvények modositasardl,

-~ 2008. lIl. torvény az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositdsi és szocidlis ellatasok
megallapitasa sordn, tovdbbé a térsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolé 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

— 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

— 10/2007. {X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsardl,
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— 18/2009. {VIIl. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol,

— 50/2015. {(XIl. 9.) MNB rendelet a jegybanki informdacids rendszerhez elsédlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvet§ feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaitatasi kotelezettségekrdi

1.1. A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kitejed Kisbér Véros Onkormanyzats, a Csaszar Kozség
Onkormanyzata, a Kisbéri Tébbcéld Kistérségi Tarsulds, a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, valamint a szamviteli, pénziigyi ligyeik végrehajtasat végzé, szamviteli rend
szerint ezen szervezetek ald tartozd koltségvetési szervekre és intézményeikre. Ezen
kdltségvetési szervek a Kozos Hivatal és az 6nkormdnyzatok, valamint a tarsulds és ezek ald
tartozd intézmények, ahol a szabdlyzat intézményeket ir, ott ezen koltségvetési szerveket
kell érteni alatta.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasdval - térténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérdsére végzédik, akkor a készpénzben
fizetendd Osszeg kilonbsége kerekitési kiildonbdzetnek mindsiil.

A kerekitési killonbozet vagyoni el6nynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kidliitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kételezd.

Az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dS Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz&d6 dsszegeket felfelé, a legkéizelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz0d6 Osszegeket iefelé, a legkdzeienbi 5;

— a7,50forinttdl 9,99 forintig végz4do 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6dd dsszegre kell kerekiteni. Az elldtdsok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzddd Gsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolddéan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmerilt. A
kerekitésbél adodd kilonbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamldn, egyéb
dokumentumon — nem kerilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton nem
kotelezd feltiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) tébb kiadasi jogcimet
érintd tétel szerepel, Ugy a kerekitési kiilonbozetb8! adbédd osszeget ahhoz a kiaddsi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési
kilénbdzeteket, minden esetben a pénztdri bevételek, kiaddsok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Hivatalnal torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési modok
alkalmazdsara. A pénzforgalom lebonyolitdsa sordn, a bankszamlan térténé tranzakcidkat
kell elényben részesiteni. A hdzipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabélyok, valamint az intézményeink szdmviteli politikajanak

elGirdsait figyelembe véve — a kovetkez8 témakhoz kapcsoléddan tartaimaz el8irdsokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
= 3 hazipénztar elhelyezésére, védelmeére,
= pénztdri nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozOk korére,
—  pénzszaliitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
—  valutapénztar kezelésének szabalyaira,
—  pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
*  a pénztdr dltal hasznalt bizonylatok nyilvdntartasanak rendjére.

.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Kéltségvetési elszadmolasi szamla nyitdsa, vezetése

Kisbér Varos Onkormanyzata, a Csaszar Kézség Onkorményzata, a Kisbéri Tobbcéla Kistérségi
Térsulas, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint az irdnyitdsuk ald tartozo
intézmények koltségvetési gazdilkoddsdval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a kéltségvetési szamlaikon - ideértve az alszamlait is - kitelesek lebonyolitani.

Az elkiiléniilé és atldathatd gazdalkodds, valamint az 6nallo kdltségvetés alapjan Kisbér Varos
Onkormadnyzata, a Csaszar Kozség Onkormanyzata, a Kisbéri K6zos Onkorményzati Hivatal, a
Wass Albert Miivelédési Kézpont és Varosi Konyvtar, a Kisbéri Gydngyszem Ovoda és
BélcsGde, a Csaszari Nyitnikék Ovoda, a Kisbéri Tébbcélu Kistérségi Tarsulds, a Kisbéri
Kistérségi Szocidlis-és Gyerekjoléti Alapellatasi Kdzpont, az Oszi Napfény Id8sek Otthona,
Kisbéri Varosigazgatosag és Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata koltségvetési
szervek o6nallo fizetési szamldval rendelkeznek. Az onallé fizetési szamlaszamok a
kdvetkezdk:
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Pénzkezelési szabalyzat

Megnevezés Szamlaszam
Kisbér Varos Onkormanyzata 12028003-00103265-00100000
Csdszar Kozség Onkormanyzata 62900036-10000180
Kishéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 12023008-01340262-00100003

Wass Albert MdvelGdési Kdzpont és Varosi | 12023008-01377185-00100005
Kényvtar

Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde 12023008-01378364-00100009
Kisbéri Varosigazgatésag 12028209-01552382-00100005
Csaszari Nyitnikék Ovoda 62900036-10004737
Oszi Napfény Id6sek Otthona 12028209-01617039-00100000
Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds 62900050-10001710

Kisbéri  Kistérségi Szocidlis-és Gyerekjéléti | 62900050-10010000
Alapellatési Kdzpont
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata | 12023008-01338925-00100002

Csaszari Kozos Hivatal 62900036-10004517

Kisbér Véros Onkormanyzata és Csaszar Kézség Onkorményzata tovabbi alszamlakkal
rendelkeznek.

Hivatali valtds miatt a Csaszari Hivatal K6z6s bankszamlaszamat 2020. majus 15. napjaig meg
kell sziintetni, és egyenlegét a Csdszar Onkorményzat fészamlajara kell dtvezetni. Csdszar
kdzségnek gondoskodnia kell a korabbi partner dnkormadnyzatokkal (Aka, Bakonysarkany,
Vérteskethely) torténd hivatali elszamolésokrél. Errdl szolé megegyezés alapjén végzi a
Hivatal az atvezetéseket, utalasokat.

Kisbér Varos Onkormdnyzata KépviselS-testiiletének 215/2003 (1X.25.) szami hatdrozata
alapjan az dnkormanyzat szdmlavezet6 hitelintézete 2004.01.01-t6! a Raiffeisen Bank Zrt.

A Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tarsulds, és intézménye, a Kishéri Kistérségi Szocidlis-s
Gyerekjéléti Alapelldtdsi Kbzpont, valamint Csdszar Kozség Onkormanyzata és intézménye
szamlavezet§ hitelintézete a Takarékbank.

A véltozas dontésrél az dnkormanyzatok és a tarsulas a teriiletileg illetékes, Magyar
Allamkincstar Komarom-Esztergom Megyei Igazgatosagot, legkésébb a valtozas kitlizétt
idépontja el6tt harminc nappal kételesek irasban tdjékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyUjtdsara szolé felhatalmazé levél - a
szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatoldsaval és a vdlasztott
szamlavezetSvel kotott szerz6désben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejii
kodzlésével.

Az dnkormanyzatoknak és a tdrsulasnak fizetési szdmldjanak megnyitdsardl,
megsziintetésérdl 6t napon belil tdjékoztatnia kell a Magyar Allamkincstar Komarom-
Esztergom Megyei Igazgatosagat.

A tajékoztatas hataridbre torténd elkiildéséért a pénzigyi vezetd felelfs.

Az Onkormanyzatok koltségvetési szamldin, alszamldin |évé szabad pénzeszkdzdket
betétként lekodthetik, tovdbba a Képvisel§ testiileti-hatdrozatok alapjan &llampapirt
vasarolhatnak.
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Pénzkezelési szabalyzat

nemzetiségi oOnkormanyzat a képviselG-testilet doéntésének megfeleléen

pénzforgalménak bonyolitdsara a helyi 6nkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél 6ndllo
fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz.
melléklete/RNO tartalmazza.

2. Kéltségvetési elszamolési szamldhoz kapcsolédo szamiak

A./ Az onkorményzatok fizetési szamlaihoz kapcsoléddan - dltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiaddsok elkilnitett elszamoldsara - a kovetkezd alcimii
szamlakat nyitjak meg:

a)

b)
c}

d)

a helyi ad6k és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére pétlék beszedési alszamia, a birsagok,
dnellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsdg beszedési
alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési aiszamla,
terméfold  bérbeaddsdbdl  szarmazé  jovedelem  addja  befizetésére
jovedelemado beszedési alszamla,

helyi dnkormanyzatok lek6tott bankbetétei elkilénitésére szolgdlo alszamlak,

a helyi 6nkormanyzatckat megillets, az aj pontba, valamint a B./ pont aj-c)
alpontjaba nem tartozé addk mddjara behajtandd kdztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamoldsdra szolgalo alszamlak,

a helyi dnkormanyzatok déntései vagy jogszabdly rendelkezései alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkdzok elkilonitésére szolgald alszamlak.

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

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

kdzigazgatdsi hatésagi eljdrdsi illeték, tovabbd az azzal Osszefliggésben
felszamitott mulasztdsi birsdg, késedelmi pétlék befizetésére szolgdld fizetési
szamldkat,

a gépjarm(iadd befizetésére szolgdld gépjdrmiiado fizetési szamlakat,

mas altal kimutatott adék modjara behajtandé koztartozasok - kizarolag a helyi
dnkormdanyzatot megillet6 koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolasara szolgalé fizetési szamlakat,

letéti szamlakat,
devizaszamlakat és

a kozfoglalkoztatashoz nyujtott témogatas elkiilonitésére szolgdld alszamlakat
nyitnak és tartanak fenn.

Palyazatokhoz kapcsolddo alszamldk, amennyiben a palyazatnak az feltétele

z

A szdmldk nyitdsédra, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerz6dés(ek) aldirasara a bankndl

rr .z

bejelentett aldirdk, a bejelentett médon jogosultak.

C./ Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott
tdmogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és tart fenn.

D./ A Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal a doigoz6i lakdsépitésének tamogatasara
munkaltatdi lakasépités és- vasarlas tdmogatasi szamlat nyit.
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3. A szamldkhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A fizetési szamlakrdl készpénz felvétel torténhet:

a) banki pénztarnal,

b) és bdrmely ATM-nél.
Az ATM-bél torténd pénzfelvétel a szdmlat vezetd pénzintézet altal kiadott bankkartydval a
megfelelé bankautomatanal torténjen. A Raiffeisen Bank altal kiadott bankkartya eisédleges

felhasznalasa Magyar Postanal térténjen. A felvett pénzdsszeg hasznalatdra tovdabbiakban a
készpénzkezelés szabdlyait kell alkalmazni.

4, A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az 6nkormanyzatok és intézményeik és a szémlavezetd pénzintézetek kozdtt létrejott
bankkartya szerz6dés alapjan a 10. szami mellékletben szereplé dolgozék jogosultak
bankkartya allandé kezelésére, {K6zos Hivatal pénztarosa, tavollétében a pénztarhelyettesi
feladatokat ellaté személy tarolja)

A  bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kdrtyakiadas, kartya visszavonas,
kdrtyaérvénytelenités, szdmlaforgalom ellendrzése, stb. a Hivatal pénziigyi irodajanak
feladata.

A bankkartydkat a Hivatal pénztirdban pancélszekrényben, elzartan kell tarolni. A
bankkartyat a Hivatalnal a bankkartya haszndlatara feljogosult személy veheti csak at és
hasznalhatja, a Hivata! pénziigyi irodajanak hozzajaruldsaval. A bankkartya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 8. szamu meliéklete
tartalmaz. Minden esetben az atadé a K6zos Hivatal pénztdrosa, az dtvevd a koltségvetési
szerv illetékes pénzintézményénél aldirdsi joggal rendelkezé személy. A bankkartyét
hasznalat utan 24 dran belll vissza kell juttatni a Hivatal pénztaraba. Bankkartydt csak a
K6zds Hivatal pénztardban lehet tarolni. Egy koltségvetési szervhez egy bankkartya tartozik.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgdlati jogviszonya megsz(inik, vagy munkakérében valtozés
kovetkezik be, a bankkartya felvételi rendjét meg kell véltoztatni.

A bankkdrtya hasznalatara feljogositott személyek csak az intézmények mikodési kiaddsaival
osszefliggésben hasznalhatjdk a bankkartydt. A bankkartydval torténd fizetés esetén a
bankkdrtydt a teljesitést kdveté munkanapon a pénztiros részére le kell adni. A
bankjegykiadé automatan, vagy termindlon keresztiil torténé pénzfelvétel esetén annak
hizonylatat a pénztaros részére le kell adni a pénzfelvételt kbveté munkanapon.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénzigyi iroda felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavonasarol, vagy letiltasarol a szamlavezetd pénzintézet felé.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
valamint POS termindi esetében a koltségvetési szerveknél a kdvetkezd:

Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 500.000 Ft
Kisbér Varos Onkormanyzata 300.000 Ft
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde 150.000 Ft
Wass Albert MivelGdési Kzpont és Varosi Konyvtar 150.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 200.000 Ft
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Kisbéri Varosigazgatdsag 200.000 Ft
Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti Alapellatédsi Kozpont 200.000 Ft

A kdrtydk hasznélatst biztositd PIN kddokat, lezart boritékban a pancélszekrényben kell
taroini.

F £ or

5. Az elektronikus Gton torténd atutalds szabalyai

Kisbér Varos Onkormanyzata és intézményeinél, valamint Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanal a Raiffeisen Bank Zrt. mint szamlavezetd pénzintézet altal telepitett
Raiffeisen Express elektronikus szamitogépes rendszerén keresztiil bonyolitott atutalasok
rogzitésére a pénziligyi iroda Ugyintéz6i jogosultak. A rogzitett adatok atutalasara a
kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités szabdlyzatdban utalvanyozasi
és ellenjegyzési jogkérrel felhatalmazott vezet&k engedélye (aldirdsa) utén kerilhet sor.

Csdszér Kozség Onkormdnyzaténdl, valamint a Kisbéri Tébbcéla Kistérségi Tarsulasnal és
intézményeiknél a Takarékbank, mint szamlavezetd pénzintézet dltal telepitett Electra
elektronikus szamitogépes rendszeren keresztil bonyolitott atutalasok rogzitésére a
pénziigyi iroda ligyintézdi jogosultak.

A rogzitett adatok &tutalésdra a kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatidban utalvanyozdsi és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott vezeték
engedélye (alairasa) utan kerulhet sor.

Csaszar Kozség Onkormanyzata fizetési kotelezettségeinek teljesitésekor az egyik aldird
minden esetben az utalvdnyozasi jogkdr gyakorléja, masodik aldird a Kisbéri KOH Pénzigyi
Irodajanak dolgozdja.

A rendszer hasznaiatahoz biztositott jelszot a feiadat ellatasaban résztvevékon kiviill mas
nem ismerheti, azt lezdrt boritékban, péncélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kdvetkezik be a pénziigyi vezetének gondoskodnia
kell ] jelszé kérésérdl.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
6.1. A bankszamia feletti rendelkezés az intézménynél a kiltségvetési szervnél
A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak

rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza. Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett
feltiintetésre kerill a kéltségvetési szerv, valamint az aldiré neve. A koltségvetési szerv
nevének feltiintetése térténhet bélyegzével is.

6.2, Bankszdmlakivonat

A hitelintézet az Onkormanyzatokat, a Tarsuldst és azok intézményeit, mint
szamlatulajdonosokat a bankszamlan t6rténé terhelésrél, illetéleg jévairasarol, a vele kétott
megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Gton értesiti.
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1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben toérvény vagy kormaényrendelet a pénztartozas megfizetésének madjat
kotelez6en nem irja el8, az ligyfelekkel az aldbbi fizetési médokban lehet megéliapodni:

— atutalds, ami toérténhet szdmitogépes rendszeren (TERMINAL), vagy ,atutaldsi
megbizason” keresztill,
= egyszeri atutalas,
= csoportos atutalas,
beszedési meghizas,
= azonnali beszedési megbizds (azonnali inkasszd),
®  csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
= valtébeszedési megbizas (valtdinkasszo),
*  hataridds beszedési megbizas (hataridds inkasszd),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
—  Készpénz-helyettesité fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,
—  készpénzfizetés.
Ha a fizetés maddjaban nincs megdllapodas, a fizetést egyszerii dtutaldssal kell teljesiteni. Az
Onkormanyzatok, a Tarsulds és intézményeik amennyiben torvény vagy kormanyrendelet
masként nem rendelkezik, mind a kilféldi, mind a belfdldi partnereikkel, devizdval és
valutaval, belféldi fizetGeszkbzzel torténd fizetéshen megidliapodhatnak. (Kapcsoldds
térvény: 2001. évi XCiil. tbrvény a devizakoridtozdsok megsziintetésérdi, valamint egyes
kapcsolodd térvények modositdsdrdd.)

A koézterheket, tovabba birosag, biintetd Ugyekben eljaré mas hatésdg, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megaliapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAL!
FORINT PENZTAR ESETEBEN

Az Onkormanyzatok, a Térsulds és a hozzajuk tartozé intézmények kézill hdzi pénztart tart
fent:

~  Kisbér Varos Onkormanyzata,
Csészér Kézség Onkormanyzata,

—  Kisbéri K6zds Onkormanyzati Hivatal,

—  Oszi Napfény Id6sek Otthona.
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1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztdr funkcioja

A héazipénztdrban kell kezeini:

— az énkormanyzatok, a tarsulds, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat és a hozzajuk
tartozd intézmények miikodéséhez sziikséges készpénazt,

— a pénzforgalmi betétkényvet,

—  az értékpapirokat (részvény, kétvény, stb.},

— szigor( szdmadas ala tartozd nyomtatvanyokat,

—  egyéb értékeket (pl. utalvany, letéti igazolasok, postai bélyeg, stb.},
1.2. A hGzipénztar elhelyezése
A hazipénztdr az intézmények miikodéséhez szilkséges készpénz és egyeb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az dtlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg@rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hdzipénztar védeime

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

— afizikai védelemre,

— az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszer(iségére.

A pénztérhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és miikddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:

—  a biztosité tarsasdg biztositasi szabdlyzataban, szerzédésében foglalt (rablas, betorés,
pénzszallitas, vasdrlasra felvett pénzkezelés) elirasait,

—  a pénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozék tartdzkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolédjon.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsigos kezelésének, taroldsanak kbveteiményei

A hazipénztar céljdra a pénztari helyiség szolgal.

A készpénz és a pénztirban kezelt értékek tdroldsa pancéiszekrényben, azon beldl,
vaskazettaban torténik.
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A pénztdros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rék alatt és zart ajto mogott — fizetSablakon
keresztiil — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget kdteles a
pénztaros hezarni.

1.5. Pénztdr nyitvatartdsi rendje

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

A pénztarak a kdvetkezdk szerint tartanak nyitva:

Kisbér Véros Onkormanyzata és a Kisbéri K6z6s Hivatal pénztarédnak nyitvatartasi rendje
munkanapokon:

Kedd: 8 oratdl 12 éraig

Csiitortok: 13 oratol 15,30 oraig

Pénteken: 8 6ratél 11 ordig

Csaszar Kdzség Onkormanyzat pénztaranak nyitvatartasi rendje munkanapokon:

Hétfo: 13 oratdl 15 oraig

Szerda: 9 6ratél 11 6raig

Az Oszi Napfény Idések Otthona pénztaranak nyitvatartasi rendje munkanapokon:
Hétfon: 8 oratol 15,30 oraig

Cslitortokon: 8 ératol 12 6raig

Kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést

elrendel6 utasitdsok eseteit, valamint a munkabér fizetési napokat, ekkor az idépont
valtozdsa nélkiil 3 pénztar ezen idGszakokban is nyitva tart.

1.6. A kulcsck kezelése és nyilvantartasa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatdt (tartalék kulcsokat) lezdrt boritékban, biztonsdgi zarral ellatott
szekrényben, fidkban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedBen)
ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Grzéséért a pénzigyi vezetd
felelGs.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot, évenként a boriték
felbontdsdval és hitelességét kiprébdlassal ellendrizni kell. Az ellenérzéséért a pénztaros
felelGs. Az ellendrzést kovetSen a boriték lezdrast és lepecsételést az elSirt eljarasnak
megfeleléen el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevijének a nevét,

— az atvétel idejét,
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—  az dtvétel okdt, (pl. munkakér betdltés, helyettesités, stb.),

—  az atvevd sajdtkezd alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Py

Pénz és értékkezeléssel csak bintetetlen el6életli, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozo bizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

— pénztéros,
—  pénztarost helyettesitd,
— pénztarellenér.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

(sszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni 2 pénzigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvényozéasi vagy ellenérzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak osszeférhetetlen
munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamia feletti
rendelkezési jogosultsdguk van, tovdbbd a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1)
bekezdés 1-2. pontjdban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tébb személy egy idBpontban kozosen, a pénztarat meg kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktdrgy tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A pénztéros
altal aldirt nyilatkozat meg@rzéséért a pénziigyi vezeto felels.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzésszeg
idSbeni és megfelel§ cimletenkénti rendelkezésre allasarol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérél, a pénztar rendjének
és tisztasaganak biztositasarol,

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

— a pénztirban elhelyezett értékek és szigord szdmaddsi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) &rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,
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— az Gzleti (Gzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciok megdrzése,

275

- avagyonvédelmi és adatvédelmi elirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi iroda dolgozoi helyettesitik.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. A pénztiros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi vezetd felelds.

2.4. A pénztdrellenér feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzariat alkalmaval vizsgalni kell

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

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztdros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

— megtdrtént-e a szabdlyzatban elGirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbdl a szempontbél, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, mdsrészt, hogy a pénztéri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése sordn ellendrizni kell, hogy

— apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztdri- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl8 pénzkészlet sszege egyezik-e
a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,
— az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenbrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkényvhen a pénztarellendrnek kézjegyével el kell igazolnia,
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Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tébbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzékényvet felvenni).

Kisbér Varos Onkormanyzaténal és a Kisbéri Kézds Onkormanyzati Hivatalndl a
pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbala latja el. A pénztarellendrt tavolléte
esetén Toth Krisztina helyettesiti.

Csaszdr Kbzség Onkormanyzatanal a pénztarellendri feladatokat Mrézikné Nerhaft Borbala
jatja el. A pénztérellendrt tivolléte esetén Toth Krisztina helyettesiti.

Az Oszi Napfény ld6sek Otthona intézménynél a pénztarellendri feladatokat Mrézikné
Nerhaft Borbala latja el. A pénztarellendrt tavolléte esetén Téth Krisztina helyettesiti.

2.5, Az utalvdnyozok kdre és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvanyozhatd dsszegét a szabdlyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
aldirdsénak jo! lathaté helyen térténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldirdsdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi valtozas torténik, a munkakért elldté Gj személyt az utalvanyozasi
jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzallomany ellenérzésekor kbvetendd eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztdrzaras ellendrzése. Munkakori kételezettségként ez a
pénztarellendr feladata. A pénztdros dekdadonként készit pénztdrzarist. A pénztarzarast a
pénztarellenér minden aikalommal ellendrizni kételes.

A pénztarzarast az egyes intézményeknél a kovetkezd iddszakonként kell elvégezni:

Kisbér Varos Onkormanyzata: 10 naponta
Kisbéri Kozds Onkormdnyzati Hivatal: 30 naponta
Csaszar Kozség Onkormanyzata: 15 naponta
Oszi Napfény Idések Otthona: 10 naponta
Pénztarrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megdllapitasa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzdsszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

A rovancsoldst el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénaztér
munkajat. El&szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kévetBen el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak o6sszesitenie kell cimletenként
megszamolva és 6sszegezve az ellendr ellenrzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt.
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Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzdras soran kimutatott Gsszeggel.

Osszegezni kell a pénztdrban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz6kdnyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szarmazik az
eltéres. A pénztarhidnyt a pénztérosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos karokozdsa, rablds, lopds tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbél adédo pénztarhiany.

A kerekitéshdl adodé tobbletet, illetve hidanyt a ktinyveléshen egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimen kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenbrzése

Ellendrizni kell:

— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarél felvett pénz bevételezése megtdrtént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

az elszdmoldsra kiadott Gsszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld id6ben
megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitdsi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatdsa
A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbd!, valamint az

intézményi bankszamlarél felvett készpénz Utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrél, intézkedésekrdi, védrhatd készpénzkifizetések
Osszegérdl az Ugyben érintett vezetSknek, Ugyintézdknek a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztdregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztér zavartalan miikodését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérél.

Ennek keretében a pénztéros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

—  Osszeallitja a cimletjegyzéket,
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- az elbirasoknak megfelelBen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

—  tdjékoztatja az adott intézménynél bankkartydval rendelkezé személyt a pénzfelvétel
szlikségességérdl

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldrél készpénzfelvételi utalvannyal

Hazi pénztarral rendelkezd koltségvetési szerv a bankszamldi terhére kidllitott
készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — kiilén megaliapodds esetén — mds hitelintézet
pénztaranal pénzt vehet fel. Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavezetd hitelintézetnek a
Postaval kotott megéllapodédsa alapjan — az erre kijeldlt postahivatalnal is felvehetnek
készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhaszndldsardl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfelelden
olvashatdan kell kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldds vagy egyéb mddositas,
illetve hamisitds lehetdsége kizért legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, hé,
nap) kell bejegyezni, a hdnapot mindig betlkkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kidllitani, és a rontott példanyokat a témbben a t&szelvényekkel egyiitt meg kell Grizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvényfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszémok emeikedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevéltasanal, ha az személyre szél, az utalvanyt benyijté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

Bankszamlardl készpénz a szdmlavezetd hitelintézet altal lzemeltetett bankjegykiadd
automataknal is felvehetd. Mdas pénzintézet altal Gzemeltett bankautomataknal csak
rendkiviili helyzetben, indokoltsdg megjeldlésével lehet készpénzt felvenni.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszamidra

Bankszamlara készpénz a szémlavezet$ hitelintézet pénztarainal, egyes, befizetési funkciot
ellaté bankjegykiadd automatdindl, valamint a postan fizethetd be.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai

A készpénzkimélés érdekében a kifizetéseket amennyiben lehetséges bankszamlardl térténd
utalssal kell teljesiteni. Erre vonatkoznak mindennem{ személyi juttatasok kifizetése is.
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A munkavallalokat illetd koltségtéritések (munkdabajards, kikiildetés) készpénzben torténé
kifizetése, csak a Magyar Allamkincstdr &ltal miikodtetett KIRA rendszerben tértént
lejelentést kdvetSen az onnan el8allt szémfejtési bizonylat és a munkaltatsi jogkor
gyakorléjanak irdsos engedélye alapjan torténhet.

Készpénzben torténd fizetés a kovetkezd egyéb esetekben teljesithets:

Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatérozott esetekben, kivéve ha a jogosult szamara a
kifizetés bankszamldra térténé dtutalassal is teljesithetd.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A hazipénztarakban tarthato készpénz keret ©sszegébe valamennyi készpénz kifizetésére
szolgdld hely beletartozik. Ennek 6sszege nem lehet tébb, mint az elSz6 évi bevétel 1,2 %-a.
A hazipénztdri pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztérzérlat eistt a megfelels
elszamolasi szamlara be kell fizetni.

A hazipénztirak és a hozzdjuk tartozd elldtmdnyi pénztirak {ezekréi az V. fejezet kiilon
rendelkezik) keretei a kévetkez8k:

Kisbér Varos Onkormanyzata: 1.000.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata: 100,000 Ft
Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bélcséde: 100.000 Ft
Wass Albert Mdvel6dési K6zpont és Varosi Konyvtar: 100.000 Ft
Kisbéri Vérosigazgatésag: 200.000 Ft
Kisbéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal: 700.000 Ft
Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti Kézpont: 200.000 Ft
Oszi Napfény idSsek Otthona: 500.000 Ft
Csészar Kozség Onkormanyzata: 600.000 Ft
Csaszari Nyitnikék Ovoda: 100.000 Ft

A hazipénztar zaré pénzallomany keretének megallapitdsanal nem kel figyelembe venni a
munkabérek és az azonos elbirdlas ala tartozo dsszegek kifizetésének teljesitéséhez az eléz6
napokon felvett és a bérfizetési munkanapon kifizetésre keriil§ ésszeget.

A hazipénztar zar6 pénzéllomany keretének megéllapitdsanal az elldtmanyi pénztérak
keretdsszegét figyelembe kell venni.

3.3. A pénzszillitas szabdlyai

A pénz széllitasdanak megszervezése a pénztdros feladata. Munkaidé utdni pénzszéllitasna!
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizott személyek felel8ssége az atvételtdl az
atadas idépontjdig, az atadds bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztérban térténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie, kivéve Csadszér Onkormiényzatandl, ahol a pénztarellendr sajat dolgozé
jelenlétével — mint tan( — helyettesithetd.
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A pénzszdllitas feltételei:
500.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:
—  pénzszallitd taska,
— 116 pénzszallité
500.000 Ft és 2.000.000 Ft kdzotti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,

— 116 pénzszallitod és

1 6 kisérd

2.000.000 Ft feletti 6sszegnél:

pénzszallito taska,
1 6 pénzszallito és
1 f6 kisérd

a széllitast személygépkocsival kell biztositani

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kévetden a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

Kivételt képez az Oszi Napfény Id8sek Otthonanak pénzfelvétele, abban az esetben amikor az
ellatottak havi jaranddsdgénak felvételérgl van sz6. Ebben az esetben a postan készpénzben
felvett jdranddsagot a felvétellel egyidében meg kell fizetni az intézmény bankszamlajara. igy
a készpénz mennyisége nem hagyja el a pénzintézet épiiletét.

3.4. A pénz valodisagdnak ellenbrzése

A pénztéros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetSktd! és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd elSirasok megtartasaval kell végezni:

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

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthatd (befizethetd).
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A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latszé
bankjegy vagy érme eredetét,

Az ilyen eseményrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— abefizet§ nevét,
—  c¢imét,
—  személyi igazolvanyanak szamit.

A jegyzGkbnyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni, A gyands bankjegyeket, érméket a jegyzékényvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros
tavollétében

s

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzdrlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrél,
értékekrdl, értékpapirokrdl, az ASP pénziigyi programja aital biztositott szigorii szamadasi
nyomtatvanyokrol atadds &atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmd
melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a
nala lévé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsndl aldirt boritékban a pénztar
helyettesnek eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében a
pénztar helyettes jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mdasolataval keril
kinyitasra.

Minden esetben a tanukkai egylitt jegyz&konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zdr elromlott, a kulcsért felelés személy haladéktalanul koteles azt a
pénziigyi vezetd tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A penztdrzarlat alkalmaval a pénztdri nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyz6konyvileg kell dtadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztdros koteles

meggy&z8dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atadd, dtvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasdnak dltalénos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kézzel irt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az

elszdmolas tényét feltling és el nem tavolithato jellel {bélyegzdvel, lyukasztassal, sth.) meg
kell jeldini.
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A pénztéari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat vagy szamitogéppel eldallitott
bizonylatot kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa az ASP pénziigyi program, hazipénztar
moduljdbdl térténik.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigorli szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvényok, melyet az ASP pénziigyi rendszere tart nyilvan.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: o szdmla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikéltség-elszamolds, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvdny, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatdrozottak
alapjan)

Az informatikai rendszer (izemzavara esetén amennyiben a pénztar mikodtetése
szlikségszer(i a bizonylatok kézzel térténd kidllitasa a B.318-102/a/V. szigord szamaddsu
bevételi pénztarbizonylaton, valamint a B.318-103/V. szigord szamadasu kiadasi
pénztarbizonylatokon torténik. A kézzel irt pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A
rontott pénztarbizonvlatot érvényteleniteni keil {stornd jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot
kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattémbben a
topéldanyokkal egyUtt) meg kell 6rizni. A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigord
szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hdzipénztiri befizetésekr6l - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezSen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezendd dsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és bet(ivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevéteiezendd dsszeget szévegesen,
tételenként részletezni kell. A részletezett tsszegeket Ossze kell adni és az fsszeadas
eredményét a nyomtatvany Osszesen rovatdban kell feltiintetni. Az bsszesen rovatban
szerep!é Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel
feittintetett osszeggel. A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossdganak igazoldsa céljabol a befizetvel ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgaldé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:

— a bizonylatot kidllitonak,

— az utalvanyozast, ellendrzést végzinek,
—  és a kényvelének.

— apénztarosnak

— az Osszeg befizet8jének

"

A géppel elGillitott bevételi pénztarbizonylatot kettd példédnyban kell kiallitani, mig a kézi
bizonylatot atirdssal hdrom példanyban.
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Az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéidanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetének kell atadni.

— A harmadik példany (kézi bizonylaton) a témbben marad és azt igazolasul, a
pénztdros érzi meg.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6i - az alapbizonylatokkal egyezen - Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszer{ien azonos médon kell kidllitani a
Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kidilitott, utalvdnyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztdrbdl dsszegeket. A pénztaros
utalvdnyozas nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta {Un. bon)
alanjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosuit-e a pénz
feivételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszer(ien kidllitott meghatalmazds ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet it pénzt. Egy bizonylattal
tébb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagdt. A pénzfeivétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék
alairasdval a pénztari alapokményon térténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.
A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztdrosnak {kifizet&) ald kell

irnia. A bizonylatot kiallit6, utalvianyozd, ellendrzé és kényveld, ill. ellendrzést végzé szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A géppel elGallitott kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani, mig a kézi
bizonylatot atirassal kettd példanyban.

— Az elsé példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztdri
alapokmanyokat {a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztérjelentéssel egyiitt kell
kdnyvelésre atadni.

— A masodik, a tépéldany (kézi kidllitas esetén) a tombben marad és azt igazoldsul, a
pénztaros Grzi meg.

4.4. Elbleg kifizetésének rendje

Az onkormanyzatokndl, a kdzds hivatalndl és a hozzdjuk kapcsol6dd intézményeknél a
vezetbk, vagy a pénzigyi vezetd engedélye alapjdn a munkavallaldok esetenként —
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szabalyszer(i utalvanyozds alapjdn — hatdrid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbél eléleget vehetnek fel. Az elszamoldsra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél
eléréséhez indokoltan sziikséges meértéket. Az elbleg felvételére és elszdmoldsdra a
Készpénzigénylés elszamolésra, és az Uzemanyag eldleg elszdmolds elnevezésii szabvany
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztéros elszamoldsra csak a kovetkezé célokra adhat ki:

- kikiildetési koltségre,

— beszerzésre,

— postakoltségre, (csak Csdszdr Kozség Onkormanyzata és intézménye)
—  reprezentaciora,

— {izemanyag vasarlasra.

Az elszamolasra kiadott el§legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet az Elszdmoldsra kiadott
dsszegek nyilvdntartdsa elnevezésii nyomtatvdnyon. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,
—  afelvevd nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— azigénylést alaird vezetd nevét,
— afelvett dsszeget,

— az elszdmolds hataridejét {mely egyéb elGirdsok hidnydban a 30 napot nem
haladhatja meg},

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

Az elszamolési elSleget felvett munkavdéllalék a felvett elGleggel a pénztirnak 30 napon
beliil, hd végén a hénap utolsé munkanapjan a pénztari nyitva-tartds végéig kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamoldasdhoz az ASP rendszer altal generalt
vagy kézi kitéltés esetén a B. 18-73/V. r.sz. Belf6ldi kikiildetési rendelvény einevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben UGti- vagy szdllodai kéltség miatt a kikiildéttnek el6legre van szilksége, akkor az
utalvanyozdsra jogosult személy a nyomtatvany megfelel kitbltésevel és aldirasaval a
pénztarnak utasitist ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz elGleges dti
rendelvényekrél a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hatdrid6t az ati
rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.
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A kiklildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve kéltségekkel

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

— a kalfoldi kikiifdetés esetén szintén 5 napon beliil
kell elszamoini.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridékén kivil 30
napon beliil — az elszamolasi esedékességtdl fliggetleniil — el kell szamolni. Ez aldl kivételt
képeznek az athuzédoan kikiildetésben tartézkodok.

Amennyiben az elszdmoldsra kiadott eléleg 30 napot meghaladdan is fennall, abban az
esetben az elbieget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot ebben az esetben a
munkavallalé fizeti meg. {A személyi jovedelemaddrél sz616 1995. évi CXVIL. térvény 72. § (4)
bekezdés c) pontja)

Ujabb készpénz elSleget utdiagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényid korabbi elszamoldsi kdtelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet
felhasznaldsra, de ugyanakkor mas célg, gyors jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszamolasra kiadott elélegek hataridére torténé elszamoldsanak elmulasztdsa
esetén az el6leget felvett dolgozét irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszélitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a pénzigyi vezetének.
Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz

-----

A munkavallalok részére kifizethet6 illetmény eléleg szabdlyait a kdzszolgélati szabalyzat
tartalmazza. Kifizetésérél Kisbéri Kozds Onkormanyzat Pénziigyi Iroddja gondoskodik,
figyelembe véve jelen szabalyzat 3.1.5 pontja szerint.

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

Az dnkormdnyzatoknal, a kdzds hivatalnal és a hozzdjuk kapcsolédé intézményeknél nem
készpénzben, hanem a dolgozék bankszamlaira torténé atutaldsdval kerll sor a személyi
juttatasok — illetmények, koltségtéritések (ide tartozik a sajat tulajdonu gépjarmi hivatalos
céli hasznalata), tiszteletdijak, munkaba jards koltségtéritése, — kifizetésére. Minden
esetben térekedni kell a készpénzes kifizetések csdkkentésére.

4.5.2.A munkabérek kifizetése

A pénzkezelési szabalyzat 3.1.5. pontja szerint a munkabérek és hozzd kapcsolédd egyéb
személyi juttatdsok kifizetése bankszamlara torténd utaldssal torténik. Készpénzben térténd
kifizetés csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az oOsszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a
kifizetShelyek (belsé szervezeti egységek) meghizottjai részére.
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A megbizottak kételesek a pénz dtvételét nyugtdn elismerni. Az elismervényt a munkabérek
kifizetésének elszdmolasdig a pénztaros 6rzi, az elszdmolds megtorténte utan pedig koteles
azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztdrostd! atvett dsszegekért anyagilag felelGsek. A pénztarostd! atvett
tsszeggel a megbizott 24 6ran belil koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

5. Pénztéri jelentés, pénztar zardsa

A pénztarosnak minden pénztéri be- és kifizetésrdl idGsorrendben pénztarjelentést kell
készitenie

A pénztarjelentést dekadonként, az ASP pénziigyi programbdl kell kinyomtatni.

Az informatikai rendszer lizemzavara esetén a bizonylatok kidllitdsa kézzel irott szigoru
szamadasi nyomtatvéanyokon torténik. A pénztérjelentést dekddonként, a B.Sz.ny.13-
21/1j.r.sz. szigor(i szamaddsd nyomtatvany hasznalataval kell elkésziteni.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivill, ha a beosztdsabdl a pénztéros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvdntartasokat le keil zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az dtvétel

alkalmdval az atvevének meg kell gy6z6dnie az elszédmolasok helyességérél. A
pénztarzarlatndl jelen kell lennie az dtadénak, dtvevének és a pénztdrellenérnek.

Ha az dtadasnal az dtaddé akadalyoztatds esetén (betegség) nem tud jelen lenni, akkor az
atadé helyett a pénziigyi vezetének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példdnyban kell késziteni, melyet a hazipénztar bizonylataihoz,
dekadonként kell leflzni.

A pénztarzaras soran:

— meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd keészpénz-
allomanyt,
— meg kell allapitani tovdbba a pénztdrjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi

végosszegét, az eldzd napi készpénzmaradvany figyelembevéteiével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megéllapitott 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.

T4

Az eltérés rendezésérél jegyzékényvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztérba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kételezettségeként eld kell irni.
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
EGYEB PENZMOZGASOK ESETEBEN

1. Ellatmanyi pénztar

Az onkormanyzatokhoz és a kozos hivatalhoz tartozd koéltségvetési szervek melyek nem
rendelkeznek hazi pénztarral, - kisebb készpénzes kiadasok teljesitésére - ellatmanyi pénztart
tzemeltetnek. Az ellatmanyi pénztar pénzfeltoltésérdl az illetékes tnkormanyzat, a Kishéri
Tobbcéll Kistérségi Tarsulds Intézménye esetén a kdzos hivatal gondoskodik.

Az ellatmanyi pénzeszkdzt zarhatoé pénzkazettdban, zart helyen kell tartani az elszdmolas
alapjaul szolgalé szamiakkal vagy szdmldkat helyettesité bizonylatokkal egyiitt.

1.1 Elatmanyi pénztar keretdsszege
Az ellatmanyi pénztdrak és azok keretosszegei a kdvetkezék:

Kisbér Varos Onkormanyzat hazipénztardhoz tartozé szervek:

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata: 100.000 Ft
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde: 100.000 Ft
Wass Albert M(ivel6dési K6zpont és Varosi Kényvtar: 100.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatosag: 200.000 Ft
Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztarahoz tartozé szerv:

Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti Kbzpont: 200.000 Ft
Csaszar Ko6zség Onkormanyzat hazipénztardhoz tartozé szerv:

Csészari Nyitnikék Ovoda: 100.000 Ft

A hazipénztar zéré pénzéllomany keretének megallapitasinal az elidtmdnyi pénztarak
kerettsszegét figyelembe kell venni.

1.2 Ellatmanyi pénztar elszamolésa

Az elldtmanyi pénztarakat minden év elején az illetékes hdzipénztir a meghatéarozott
keretdsszegével feltolti. Az ellatmanyi pénztarbdl torténd kiadasokat a pénzkezeléssel
megbizott  {igyintéz6 folyamatosan idGrendi sorrendben, szamldk csatoldsaval
rovatelszamolas iven régziti. Az ligyintéz6 a keretdsszeg figyelembevételével folyamatosan
gondoskodik annak feltdltésérdl. A feitdités sziikségeségérdl hazipénztart id6ben értesiti az
elszamoldst megel6z6 munkanapon, figyelembe véve a hazipénztdr nyitvatartdsi rendjét. Az
eliatmanyi pénztar kezelSje nem vezet pénztdri bizonylatot. Az ellditmanyi pénztirak
elszamolasat havonta el kell végezni. Az elldtmanyi pénztdrban év végén pénz nem
maradhat, annak befizetésérdl az év utolsd elszamolasdval az lgyintézének gondoskodnia
kell. Az ellatmanyi pénztar mikodtetésénél jelen szabalyzat 4.4 pontjat is figyelembe kell
venni. Az ellatmanyi pénztarba kiadott dsszegek nyilvantartasa, azok elszamolasi szabalyai itt
is irdnyadoak.
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1.3 Elldtmanyi pénztari ligyintézd

Az elldtmanyi pénztari Ggyintézst teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében. Az (gyintézének a munkakor dtvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell régziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. Az Ugyintéz8 altal alairt
nyilatkozat megGrzéséért a pénzigyi vezetd felelGs.

2. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Kisbér Varos Onkorményzatahoz kapcsoléddan a Zsivétzky Gyula Sportcsarnokban (2870
Kisbér, Vasartér 1.), Vérosigazgatdsagnal {2870 Kisbér, Perczel Mér u. 40.}, Wass Albert
Mivelédési Kézpont (2870 Kisbér, Varoshaz tér 1.) kilsé pénzbeszedd hely miikddik. A
pénzbeszedd helyeken a kivetkezd bevételek beszedése teljesithetd:

Zsivétzky Gyula Sportcsarnokban: sportcsarnok tevékenységével dsszefliggd bevételek
(sportcsarnok bérleti dij, miifiives pélya bérleti dij, sportrendezvények nevezési dijai)

Vdrosigazgatésdgndl:  Varosigazgatosag miikodésével  kapcsolatos  pénzbevételek
(temetkezési helyek dijai, egyéb dijbevételek). Az oktatasi intézményekben (Petdfi Sandor
Altalanos Iskola és Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcsdde) étkezési téritési dijak bevételei
{munkahelyi étkezési dijak, tanuldk, dévodésok téritési dijak). Szocialis étkeztetéssel
kapcsolatos pénzhevételek.

Wass Albert Miivelédési Kézpontban: a miivel6dési kbzpont tevékenységével dsszefliggd
pénzbevételek. {rendezvények bevételei)

A kiils6é pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozdnak kell
befizetnie az intézmény Raiffeisen Bank Zrt. pénzintézetnél vezetett 12023008-01377185-
00100005 szami szamlaszdmaéra, legkésébb a beszedést kovetd napon kell befizeti. A
befizetést soron kivill keii teliesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkoz
meghaladja a 200.000 Forintot.

Csaszar Kozség Onkormanyzatdhoz kapcsoléddan a koznevelési intézményben elldtmanyi
pénztir és pénzbeszedési hely, a Kbzosségi Hazban kiilsé pénzbeszedési hely mikodik. A
pénzbeszedd helyeken a kévetkez§ bevételek beszedése teljesithetd:

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

K6zosségi Haz Csaszar: bérleti dijak beszedése, egyéb rendezvény bevételei.

A kiils§ pénzbeszedd helyen beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak Csaszar
Kozség Onkormanyzat hazipénztdrdba vagy a Takarékbank Zrt. pénzintézetnél vezetett
62900036-10000180 szamu szdmlajara kell befizetnie legkésébb a heszedést kdvetd napon
kell befizeti. A befizetést soron kivil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett
pénzeszkdéz meghaladja a 150.000 Forintot.
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A Kisbéri Tobbcéld Kistérségi Tarsulashoz kapcsolédoan a Kisbéri Kistérségi Szocidlis és
Gyerekjéléti Alapellatasi Kozpont intézmény ellatotti kéréhez tartozd telepiiléseken kiilsé
pénzbeszedd helyek miikddnek a gondozasi dijak beszedése érdekében. A telepiiléseken
feladatot ellaté hazigondozdk minden hdnap 5-ig a gondozottak lakohelyén beszedik a
megel6z8 honapra kiszamitott téritési dijakat, s a beszedés napjan gondoskodnak a pénz
intézményi bankszémldra (62900050-10010000) torténd befizetésérdl, IdSsek Nappali
Eltdtojaban a téritési dijakat a beszedés napjan fizetik be az intézményi bankszdmlara
(62900050-10010000).

A pénzbeszedésért felelbs ligyintézét teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében. Az Ugyintézének a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban
kell régziteni, melyet a szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza. Az iigyintézd aital aldirt
nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi vezetd felelbs.

VL.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztdr kezeiése soran a szabdlyzat IV. fejezet forint pénztirra vonatkozd
elirasokat kell alkalmazni a kdvetkezd eltérésekkel. Valutapénztar makéddik:

—  Kisbér Varos Onkormanyzat hazipénztardban

—  Csaszar Kozség Onkormanyzat hazipénztaraban
1. A valutapénztar kezelésének altalanos szabdlyai
A valutapénztarban lévé kiilfoldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilénitetten kell

kezelni, kimutatni és elszamaini,

A valutapénztar forgalmard!l a kiaddsokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénztarjelentést az ASP pénzligyi programbdl kell kinyomtatni.

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

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatoiasa

— adevizabetét szdmlardl torténd valutafelvétel,
— a hitelintézettél vasarolt valuta,
= teljesités ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kiilféldi alapito tagok altal a jegyzett t8kén belilli részesedésre a valutapénztarba
befizetett, konvertibilis valutdban teljesitett hozzéjéruldsok,

— akiklldetésre kiadott valutaelldstmany visszafizetése,
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— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztirban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsara az ASP
pénziigyi programmal el&éllitott pénztarbizonylatot kell hasznalni.
A valuta bevételi pénztérbizonylatot kettd példanyban kell kigllitani, melybdi

— az elsé példany a kdnyvelés bizonylata,

— a mdsodik példdny a befizetd részére elismervény az osszeg atvételérdl,

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kiilfoldi kikiildetésben 1évé dolgozék részére valutaban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.}),

— személyi jelleg(i egyéb kifizetések,
—  az elszamolésra kiadott valutaelldtmany kifizetésének dsszegei,
— kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 0sszegek,
— devizabetét szamlara t6rténd befizetések,
— valuta atvaltdsa mas valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél,
— egyéb valuta kifizetések.

A kiaddsi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani.

Vil
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkliidnitetten kell térolni az alabbi értékeket:
— a belféldi fizet8eszkdzoket cimletenként,
—  akalfoldi fizetGeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értékeket,
— aletéteket, az értékpapirokat,
— acsekkeket,
—  a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

—  a hitelleveleket, a szigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztdrban idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét a pénziigyi vezet6 vagy az intézményvezeté killdn engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiildnitetten kell kezelni és
nyilvdntartani. A nyilvantartdsnak a kovetkezd adatokat keli tartalmaznia:

—  aletét keletkezésének id6pontja,
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— aletétet elhelyezd neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idépontja,

— a kiadast elrendelé rendelkezés szama,

—  az atvevd neve és cime,

— az atvevd alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarakban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a koltségvetési szervek tulajdonéat
képezd értékpapirokat,

Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozdst minden esetben dokumentalni kell.
Az értékpapir allomanyanak ndvekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol tithaté mddon fel kell tiintetni az
~ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiildnithetd legyen a pénz bevételezésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl két példanyh bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani,
melybdl:

—  elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amdasodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,

Az értékpapir dllomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadési pénztarbizonylatot kel
kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritdjan jél lathaté médon fel kell tantetni az
+ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkilonithetd legyen a pénz kifizetésére szoigaid
bizonylatoktdl,

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a pénziigyi vezet6 vagy az intézményvezetd
irdsos 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 pénztarbdl torténd kivételezésének okat,
— azengedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megdrizni.

Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybél:
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- elsd példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,
—  a mdasodik példanya a témbben marad, ezen a példdnyon igazolja a kényvelés az els6
példany dtvételét.

A pénztirban elhelyezett értékpapirokro! analitikus nyilvantartdst kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar altal hasznilt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A szigord szdmaddsi nyomtatvdnyokat- pl. nyugtatémboket, bevételi-és kiadasi
pénztarbizonylatokat, pénztérjelentést, szamlatdmbot- a pénztaros Grzi és tartja nyilvdn.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kévetkezéket kell tartalmaznia:

sorszam,
a pénztdros részére torténd atadas idépontja,
az atvevo neve,

—  az atvevd aldirdsa

— betelt bizonylat datuma (felhasznalds vége)

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvdntartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meggrizni a szamvitelrdl sz616
2000. évi C. térvény alapjan.

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

VIILI.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

Mindennemii ellendrzés keretében a  hazipénztaron keresztil lebonyolitott
készpénzforgalom szabdlyszer(i végrehajtdsidt, a szabdlyzatban nevesitett felelésok
meghatarozott feladatainak elvégzését a pénziigyi vezetd id6kdzdnként (Pl: havonta,
negyedévenként) ellendrzi. Az ellenérzést irashban dokumentalni kell, arrél jegyzGkonyvet kell
felvenni, melynek médjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezet6i ellenSrzést végzé személy szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a Kisbéri K6zd6s Onkorményzati Hivatal Jegyz6je felé az
érintett felel§sségre vonasat.
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IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat alairas napjaval lép hatdlyba, rendelkezéséit 2020. januar 01.
napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a korabban hatalyos pénzkezelési szabdlyzatok
hatalyukat vesztik.

Atmeneti rendelkezésként a Csaszari Onkormanyzat és a hozza tartozé Csdszari Nyitnikék
Ovoda, mint koltségvetési szervek pénzkezelésének végrehajtasat jelen szabdlyzat
aldirdsdnak id6pontjdig a Kisbéri Kdzés Onkormanyzati Hivatal rendezte, de azok teljesitései
nem tartoznak a Hivatal végrehajtasi feleldsségi kérébe. Az aladirds napjaig a teljesitésekkel
kapcsolatos feleldsség Csaszar Kozség Onkormanyzatat terheli.

Jegyzbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szdmi mellékietében
szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval
egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds és jogkordket, melyek eikészitéséért a Kisbéri KOH munkaligyi
ligyintézdje és a kdltségvetési szerv vezetdje a felelGs.

Jelen pénzkezelési szabalyzat az aldbbi koltségvetési szervekre terjed ki:
Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Csaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Kisbér Varos Onkorményzata

Csészar Kbzség Onkormanyzata

Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tarsulds

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

(szi Napfény Idések Otthona

Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcsdde

Wass Albert Mvel6dési Kdzpont és Varosi Konyvtar

Kisbéri Varosigazgatosag

Csaszari Nyitnikék Ovoda

Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Szocialis és Gyermekjéléti Kbzpont.

Kisbér, 2020. mdjus 7.

jegyzé

Kisbéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal a3



