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Pénzkezelési szabélyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az dllamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (1); (5) valamint az allamhaztartasrol szélo
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 13. § alapjan alabbiakrdl
rendelkezem.

Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban Hivatal), a Kisbér Varos Onkormanyzata, a
Csaszar Kozség Onkormanyzata, a Kishéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Kisbér Varos Roma
Nemzetiségi Onkorményzata, valamint a szamviteli, pénzlgyi Ugyeik végrehajtasat végz6, szamviteli
rend szerint ald tartozd koltségvetési szervek - valamennyi koltségvetési szerv, a kiegészitd
szabélyzat zard rendelkezésében tételesen felsorolva - pénzkezelési szabdlyzatat a szamvitelrél sz616
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhdztartas szdmvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhdztartdsrdl szolé torvény végrehajtdsardl rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) el8irdsai, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kévetkez6k szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

I.1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Kisbér Varos Onkorményzatanal, a Csaszar Kozség
Onkormanyzatanal, a Kisbéri Tobbcéld Kistérségi Tdrsulasndl, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanal, valamint az irdnyitasuk ald tartozo koltségvetési szerveknél meghatdrozésra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabbd szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és ertékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkez6 jogszabdlyi elGirdsok alapjan keriilt 6sszedllitasra:
—  2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl,
—  2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartasrol,

— 2001. évi XCIll. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodé
tdrvények modositasardl,

— 2008. ll. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabdlyairdl,

— 2008. IV. toérvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabdlyairdl, a tarsadalombiztositdsi és szocialis ellatdsok megallapitdsa soran,
tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol széld 1997. évi LXXXI. térvény modositdsardl,

—  368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol,
— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szdmvitelérdl,

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet( érmék bevonasarol,

— 18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél,

= 50/2015. (XIl. 9.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsédlegesen a Magyar
Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd adatszolgaltatdsi
kotelezettségekrdl
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I.2. A pénzkezelési szabdlyzat hatalya

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-(2)
bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovabbd, a nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX.
torvény alapjan a gazdasagi szervezetnek az allamhdztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— Kisbér Vdros Onkormdnyzata

— Csdszdr Kozség Onkormdnyzata,

— Kisbér Vdros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata

— Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tdarsulds

— Kisbéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

— Oszi Napfény Idések Otthona

— Kisbéri Gydngyszem Ovoda és BéicsGde

— Wass Albert Mivelddési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr

— Kisbéri Vdrosigazgatdsdg

— Csdszdri Nyitnikék Ovoda és Bélcséde

— Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapelldtdsi K6zpont
vonatkozdsaban a Kisbéri K6zés Onkormanyzati Hivatal ldtja el.
Ebbdl ered6en ezen pénzkezelési szabalyzat hatdlya

— Kisbér Vidros Onkormdnyzatdra

— Csdszdr Kozség Onkormdnyzatdra

— Kisbér Vdros Roma Nemzetiségi Gnkormdnyzatdra

— Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tdarsuldsra

— Kisbéri Kézés Onkormdnyzati Hivatalra

— Oszi Napfény Idbsek Otthondra

— Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bolcsddére

— Woass Albert Miiveldési Kézpont és Vidrosi Kényvtdrra

Kisbéri K6z26s Onkormdnyzati Hivatal 5



Pénzkezelési szabalyzat

— Kisbéri Vdrosigazgatdsdgra

— Csdszdri Nyitnikék Ovoda és Bélcsédére

— Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatdsi Kézpontra
terjed ki (a tovabbiakban egylttesen: koltségvetési szervezetek).
1.3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorosére vegzadik, akkor a keszpénzben fizetendd dsszeg
kulonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbdzet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsil, arrdl bizonylat kidllitdsa,
illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezé.

Az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8ds Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz&d6 Gsszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzGdé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz&dd Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi O és 5
forintra végz8dd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmerilt. A
kerekitésbdl adédo kiildnbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb
dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztérbizonylaton nem kotelezd
feltiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmldn (bizonylaton) t8bb kiaddsi jogcimet érintd tétel
szerepel, Ugy a kerekitési kiilonbozethdl adodd Osszeget egyéb dologi kiaddsként, illetve egyéb
bevételként kell elszamolni. A kerekitési kilonbbzeteket, minden esetben a pénztari bevételek,
kiaddsok teljesitésével egyidejlileg el kell végezni.

1.4. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Hivatalnal tdrekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési moédok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni. A
hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozd munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményeink szamviteli politikajanak elirdsait
figyelembe véve —a kivetkezd témakhoz kapcsolédéan tartalmaz elirdsokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— azintézménynél alkalmazhato fizetési modokra,

—  készpénzkezelés szabdlyaira
" ahazipénztér elhelyezésére, védelmére,

= pénztari nyitva tartds rendjére,

Kisbéri Kézds Onkormanyzati Hivatal 6
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—  a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozdk kérére,
—  pénzszallitds szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztdr kezelésének szabdlyaira,
—  pénz- és értékkezelés rendjére,
= ertékpapirok kezelésére,

" apeénztdr altal hasznalt bizonylatok nyilvéntartdséanak rendjére.

il.
BANKSZAMLA KEZELES

Il.1. Koltségvetési elszdmolasi szamla nyitasa, vezetése

Kisbér Véros Onkormanyzata, a Csaszér Kozség Onkormanyzata, a Kisbéri Tobbcéld Kistérségi
Térsulds, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata, valamint az iranyitdsuk ald tartozo
intézmények koltségvetési gazddlkoddsaval és a pénzelldtassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
kbltségvetési szamldikon - ideértve az alszamlait is - kételesek lebonyolitani.

Az elkilonul§ és atlathatd gazdalkodds, valamint az 6nallé koltségvetés alapjdn Kisbér Varos
Onkormanyzata, a Csaszar Kézség Onkormaényzata, a Kisbéri Kozés énkorményzati Hivatal, a Wass
Albert MiivelGdési Kbzpont és Vdrosi Konyvtar, a Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde, a Csaszari
Nyitnikék Ovoda és bolcséde, a Kisbhéri Tébbcéll Kistérségi Tarsulds, a Kisbéri Kistérségi Szocidlis-és
Gyerekjoléti Alapellatasi Kdzpont, az Oszi Napfény Id&sek Otthona, Kishéri Vérosigazgatosag és Kisbér
vdros Roma Nemzetiségi Onkorményzata kéltségvetési szervek o6nallé fizetési szamilval
rendelkeznek. Az 8nallo fizetési szamlaszdmok a kdvetkezbk:

Megnevezés Szamlaszam

Kisbér Varos Onkorméanyzata 12028003-00103265-00100000
Csészar Kozség Onkormanyzata 62900036-10000180

Kisbéri Kbzés Onkorményzati Hivatal 12023008-01340262-00100003
Wass Albert Mivel6dési Kézpont és Varosi Konyvtar | 12023008-01377185-00100005
Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bolcséde 12023008-01378364-00100009
Kisbéri Varosigazgatdsag 12028209-01552382-00100005
Csészari Nyitnikék Ovoda és BolcsGde 62900036-10004737

Oszi Napfény IdGsek Otthona 12028209-01617039-00100000
Kishéri Tobbcéll Kistérségi Tarsulas 62900050-10001710

Kishéri Kistérségi Szocialis-és Gyerekjoleti | 62900050-10010000
Alapellatasi Kézpont

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 12023008-01338925-00100002

Kisbér Véros Onkormdnyzata és Csdszar Kézség Onkormanyzata tovabbi alszamlakkal rendelkeznek.

Kisbér Varos Onkormdanyzata Képvisel§-testiiletének 215/2003 (IX.25.) szamu hatdrozata alapjan az
onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete 2004.01.01-t81 a Raiffeisen Bank Zrt.

Kisbéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 7
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Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata szamlavezet hitelintézete a Raiffeisen Bank Zrt.

A Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tarsulds, és intézménye, a Kisbéri Kistérségi Szocidlis-és Gyerekjoléti
Alapelldtédsi Kdzpont, valamint Csdszér Kozség Onkorményzata és intézménye szémlavezets
hitelintézete a MBH Bank Nyrt.

A valtozas dontésrél az Snkorményzatok és a tarsulds a terlletileg illetékes, Magyar Allamkincstér
Komdarom-Esztergom Vdrmegyei Igazgatésagot, legkésébb a véltozas kitlizott idépontja eltt harminc
nappal kotelesek irdsban tdjékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési
megbizasok benyujtasara sz6l6 felhatalmazd levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti
példanyanak csatoldséval és a vdlasztott szamlavezetGvel kotott szerzédésben megjeldlt
pénzforgalmi szdmlaszam egyidejd kozlésével.

Az dnkormanyzatoknak és a tdrsuldsnak fizetési szamldjanak megnyitasarol, megsziintetésérdl &t
napon beliil téjékoztatnia kell a Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom Vérmegyei Igazgatésagat.

A tajékoztatds hatariddre torténd elkiildéséért a pénzlgyi vezetd felelds.

Az &nkorméanyzatok koltségvetési szamldin, alszdmlain 1évd szabad pénzeszkozdket betétként
lekodthetik, tovabba a Képvisel testiileti-hatarozatok alapjan allampapirt vasarolhatnak.

A helyi nemzetiségi onkormdnyzat a képviselé-testiilet déntésének megfelelSen pénzforgalménak
bonyolitasdra a helyi dnkormanyzat szamlavezet§ pénzintézeténél &ndlld fizetési szémldt nyit és
alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete/RNO tartalmazza.

I.2. K6ltségvetési elszamoldsi szamladhoz kapcsolodoé szamlak

A./ Az onkormanyzatok fizetési szamlaihoz kapcsoléddan - dltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiaddsok elkiilonitett elszamoldsdra - a kovetkezd alcimi
szamldkat nyitjak meg:

a) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon adébeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
dnellendrzési potlék és a végrehajtéasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a
talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, termdéfold
bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla,

b) helyi dnkormanyzatok lek&tott bankbetétei elkilonitésére szolgald alszamlak,

c) a helyi dnkormanyzatokat megilletd, az a) pontba, valamint a B./ pont a)-c) alpontjaba
nem tartozd addk maddjara behajtandé kdztartozasok befizetésére egyéb bevételek
elszamolasara szolgald alszamlak,

d) a helyi 6nkormanyzatok dontései vagy jogszabdly rendelkezései alapjan egyéb,
meghatérozott céll pénzeszkdzok elkilénitésére szolgald alszamldk.

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

a) kozigazgatdsi hatdsagi eljardsi illeték, tovédbba az azzal &sszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szdmldkat,

b) agépjarmiadd befizetésére szolgald gépjarmiadd fizetési szamlakat,

c) maés altal kimutatott adék mddjara behajtandd koztartozadsok - kizardlag a helyi
dnkormdanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszdmoldsara szolgald fizetési szamlakat,

d) letéti szdmlakat,
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e) devizaszamldkat és

f)  a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkilonitésére szolgdld alszamlakat nyitnak
és tartanak fenn.

g) Palydzatokhoz kapcsolddo alszamldk, amennyiben a palydzatnak az feltétele

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerz6dés(ek) aldirdsara a banknal bejelentett
aldirok, a bejelentett médon jogosultak.

C./ Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata a kdzfoglalkoztatishoz nyujtott tamogatés
elkiildnitésére szolgdlod alszamlat nyit és tart fenn.

D./ A Kisbéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal a dolgozéi lakdsépitésének tdmogatasdra munkaltatéi
lakdsépités és- vasarlas tdmogatdsi szamlat nyit.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd kdltségvetési szervek kozil a Wass Albert M(ivel&dési Kdzpont és
Vérosi Konyvtar, a Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bélcsdde, az Oszi Napfény Id&sek Otthona, a
Kisbéri Varosigazgat6sag a Csészari Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde, a Kisbéri Tobbeéld Kistérségi
Tarsulds, a Kisbéri Kistérségi Szocidlis-és Gyerekjoléti Alapellatasi K6zpont nem rendelkeznek
fizetési szamlan kivili szémldkkal.

I.3. Devizaszamlak

A devizaszamla a kiilfoldi pénzeszkdzok nyilvantartdsdra és azok felhasznéldsénak lebonyolitasara
szolgal. Kisbér Varos Onkormanyzata a Raiffeisen Bank Zrt-nél EUR devizaszamlat vezet.

I.4. Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak

A) Kisbér Varos Onkormanyzata az aldbbi kincstari bankszamlakkal rendelkezik

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.1.1-15-K01-2016-00003 10036004-00337878-00000017
EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-3.9.2-16-2017-00018 10036004-00337878-00000024
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-16-K01-2020-00008 10036004-00337878-00000031
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP_PLUSZ-1.2.1-21-K01-2022-00012 10036004-00337878-00000048
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-5.3.1-16-K01-2017-00005 10036004-00337878-00000055
EU forr.fin.progr.leb.szla-VP6-7.2.1-7.4.1.3-17 10036004-00337878-00000062
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-19 10036004-00337873-00000086
EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-1.2.1-18-2018-00046 Kisbér-Babolna 10036004-00337878-00000093
TOP_PLUSZ-1.2.1-21-K0O1-2022-00068 Kdzdsségi és zoldinfrastrukt. fejl. 10036004-00337878-02020097
TOP_PLUSZ-2.1.1-21-K0O1-2022-00007_Energetikai korszer(isités Kisbéren | 10036004-00337878-02020107

B ) Csdszar K6zség Onkormdnyzata az aldbbi kincstari bankszamlakkal rendelkezik

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.3-15K0-2016-00003 10036004-00354581-00000017
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.3-16-K01-2019-00015 belvizelvezetés | 10036004-00354581-00000024
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-19-K01-2019-00007-Boicsdde 10036004-00354581-00000031
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I1.5. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom

A fizetési szamlakrél készpénz felvétel torténhet:
a) banki pénztarnal,
b) és barmely ATM-nél.
¢) Magyar Posta Zrt Kisbéri Fiokjaban

I.6. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A bankkértydt a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarlasok ellenértekenek
kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva Kisbér Varos Onkormanyzata,
Kisbéri Kozos Onkorményzati Hivatal, a Wass Albert Miivel6dési Kézpont és Véarosi Konyvtaér, a Kisbéri
Gyongyszem Ovoda és Bélcs6de, az Oszi Napfény Idések Otthona, a Kisbéri Varosigazgatdsag, a
Kisbéri Kistérségi Szocialis-és Gyerekjoléti Alapellatasi Kozpont, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata pénzellatési igényének kielégitésére is hasznalhato.

Kisbér Varos Onkorményzata és intézményei és a szamlavezet6 pénzintézet kozott létrejott
bankkértya szerzédés alapjan a 9. szamd mellékletben szerepld dolgozok jogosultak bankkartya
allandd kezelésére.

A bankkdrtyaval kapcsolatos kdrtyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartyaervénytelenites,
szémlaforgalom ellendérzése, stb. a Hivatal pénziigyi irodajanak feladata.

A bankkdartyakat a Hivatal pénztaraban pancélszekrényben, elzértan kell tarolni. A bankkartyat a
Hivatalndl a bankkartya hasznalatdra feljogosult személy veheti csak at és haszndlhatja, a Hivatal
pénziigyi iroddjanak hozzdjéruldsaval. A bankkartya atvételekor annak hasznalatanak tényet
nyilatkozatban kell rgziteni, melyet a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmaz. Minden esetben az
atadd a Kozos Hivatal pénztdrosa, az dtvevd a koltségvetési szerv illetékes penzintézményénél aldirasi
joggal rendelkez6 személy.

1.6.1. Készpénzfelvétel bankkartyaval

Az ATM-bé| torténd pénzfelvétel a szamlat vezets pénzintézet dltal kiadott bankkartyaval a megfelel§
bankautomatanal torténjen. A Raiffeisen Bank &ltal kiadott bankkartya elsédleges felhasznalasa
Magyar Postandl torténjen. A felvett pénzdsszeg hasznalatdra tovabbiakban a keészpénzkezelés
szabalyait kell alkalmazni.

Kishér Varos Onkorményzata és az irdnyitdsa ala tartozé intézmények és a KTKT intézménye esetében
- a pénztarak pénzelltasi igényeinek kielégitésére — a bankszamlakrol készpénzfelvételére kizdrolag
a Kisbéri Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal pénztdrosa, Oszi Napfény Iddsek Otthona esetében a pénziigyi
Iroda kijeldlt dolgozéja jogosult.

A szdmlavezetd pénzintézet &ltal j6vahagyott napi készpénzfelvételi limit a bankjegykiadé automata
(ATM), POS termindl valamint a Magyar posta esetében a koltségvetési szerveknél a kovetkezd:

Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal 300.000 Ft
Kisbér Varos Onkormanyzata 300.000 Ft
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bélcsdde 200.000 Ft
Wass Albert Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar 200.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 200.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatdsag 200.000 Ft
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Kisbéri Kistérseégi Szocidlis és Gyerekjoléti Alapellatasi Kozpont 200.000 Ft
Oszi Napfény Id6sek Otthona 300.000 Ft
11.6.2. Vasarlas a bankkartyaval

A bankkartya hasznalatéra feljogositott személyek csak az intézmények mikodési kiadasaival
osszefliggésben hasznalhatjak a bankkartyat, azon beszerzések, illetve szolgaitatasok ellenértékének
kifizetésére, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatlas igénybevételt kivannak. llyen beszerzések
kilonosen:

a) Uzemeltetési anyagok beszerzése,

b) kis értékl targyi eszkdzok beszerzése,

c) szakmaianyagok beszerzése,

d) reprezentdcioval kapcsolatos beszerzések,
e) postaiszolgéltatasok igénybevétele

A kartyabirtokosnak a kdrtydval torténé vasarlds alkalmaval a kartyafedezeti szamla tulajdonos
nevére kiallitott afas szdmlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé termindl (POS)
altal nyomtatott bizonylathoz.

A kdrtyabirtokosnak a vdsarldst igazold &fas szamlat és a bankkartyaval tértént fizetést igazold
bizonylatot legkésébb a vasérlast kévetd munkanapon &t kell adni a gazddlkodasi Ugyintézd részére,
aki a Gazdalkoddsi szabalyzat elGirdsa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrdl.

A szamlavezet pénzintézet dltal jévdhagyott napi vasarldsi limit POS termindl esetében 3
koltségvetési szerveknél a kdvetkezd:

Kisbéri Kézds Onkormanyzati Hivatal 300.000 Ft
Kisbér Varos Onkormanyzata 300.000 Ft
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és BélcsGde 150.000 Ft
Wass Albert Miivel6dési Kdzpont és Varosi Kényvtar 150.000 Ft
Kisbér Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 200.000 Ft
Kisbéri Varosigazgatdsag 200.000 Ft
Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti Alapelldtasi Kézpont 200.000 Ft
Oszi Napfény IdSsek Otthona 300.000 Ft

A bankkartyaval torténd fizetés esetén a bankkartyat legkésébb a teljesitést kivetd munkanapon a
pénztéaros részére le kell adni.

A bankkdrtya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek haladéktalanul
jeleznie kell a pénziigyi iroda felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak visszavonasardl, vagy
letiltdsarol a szamlavezetd pénzintézet felé.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megsz(inik, vagy munkakdrében valtozas
kdvetkezik be, a bankkdrtya felvételi rendjét meg kell valtoztatni.

A kdrtyak hasznalatat biztositd PIN kodokat, lezart boritékban a KOH pancélszekrényében kell tarolni.

Csaszar Kozség Onkormanyzata és intézménye ba nkkartyaval nem rendelkezik.
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11.7. Az elektronikus Uton t6rténd dtutalas szabalyai

Kisbér Varos Onkormdanyzata és intézményeinél, valamint Kisbér Vdéros Roma Nemzetiségi
Onkorményzaténal a Raiffeisen Bank Zrt. mint szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett Raiffeisen
Electra elektronikus szamitdgépes rendszerén keresztll bonyolitott atutaldsok rogzitésére a pénziigyi
iroda Ugyintézdi jogosultak.

Kisbér Varos Onkormanyzata palydzataihoz kapcsolodd Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlakon
a Magyar Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end rendszerében bonyolitott
atutaldsok rogzitésére a pénziigyi iroda tigyintézdi jogosultak.

A rogzitett adatok &tutaldsara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott vezetSk engedélye (aldirasa)
utén keriilhet sor.

Csaszar Kozség Onkormdnyzatdndl, valamint a Kisbéri Tobbcéld Kistérségi Tarsulasnal és
intézményeiknél a MBH Bank Nyrt, mint szamlavezetd pénzintézet dltal telepitett Direct bank
elektronikus szamitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott dtutaldsok rogzitésére a pénziigyi iroda
tigyintéz4i jogosultak.

Csaszar Kdzség Onkormdanyzata pélyazataihoz kapcsolédd Magyar Allamkincstarnal vezetett
szamldkon a Magyar Allamkincstar Szamlavezet§ Rendszer Ugyfél Front-end rendszerében
bonyolitott dtutaldsok régzitésére a pénziigyi iroda UgyintézGi jogosultak.

A rogzitett adatok &dtutaldsira a kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkdrrel felhatalmazott vezetSk engedélye (alairasa)
utan keriilhet sor.

11.7.1. Csdszér Kozség Onkorményzata fizetési kotelezettségeinek teljesitésekor
- MBH Bank Nyrt-nél vezetett szdmldk esetében az egyik aldair6 minden esetben az
utalvanyozasi jogkor gyakorldja, masodik aldiré a Kisbéri KOH Pénziigyi Irodédjanak dolgozdja,
vagy Kisbér Véros JegyzGje, illetve Aljegyz6je.
- A kincstarnal vezetett szamlak esetében az egyik aldiré minden esetben az utalvanyozasi
jogkdr gyakorldja, masodik alaird a Kishéri KOH Csaszari Kirendeltségének Vezetdje.
A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat elldtdsdban résztvevékon kivil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az aldirdsra jogosultak
személyében valtozas kovetkezik be a pénzigyi vezetének gondoskodnia kell 4] jelsz6 kérésérdl.

I.8. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

11.8.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél a kdltségvetési szervnél

A bankszamldn elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott modon.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdasat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza. Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldiras mellett feltlintetésre
keriil a kdltségvetési szerv, valamint az alaird neve. A koltségvetési szerv nevének feltiintetése
torténhet bélyegzdvel is.
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11.8.2. Bankszdamlakivonat

A hitelintézet az Onkormanyzatokat, a Tarsuldst és azok intézményeit, mint szamlatulajdonosokat a
bankszdmldn torténd terhelésrdl, illet6leg jovairdsarcl, a vele kotdtt megallapodas alapjan papir
alapon, illetve a bank dltal telepitett elektronikus szamitdgépes rendszerén keresztiil elektronikus
uton értesiti. A szdmlakivonat — beleértve a pénzforgalom nélkili tranzakcidk adatait is — szamviteli
bizonylatnak mindsil. A szamlakivonat aldirds és bélyegz nélkil érvényes, hiteles.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat kételezéen nem
irja eld, az Ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:

—  dtutalds, ami torténhet szamitégépes rendszeren (TERMINAL), vagy , atutaldsi megbizason”
keresztll,

= egyszeri atutalas,
= csoportos atutalds,
—  beszedési meghizas,
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszé),
®  csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
" vdltobeszedési megbizas (valtdinkasszd),
=  hatdridds beszedési megbizés (hataridds inkasszd),
— okmadnyos meghitelezés (akkreditiv),
—  készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
= csekk,
= bankkartya,

készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megdllapodds, a fizetést egyszer(i atutaldssal kell teljesiteni. Az
Onkormanyzatok, a Tarsulds és intézményeik amennyiben torvény vagy kormanyrendelet mésként
nem rendelkezik, mind a kiilféldi, mind a belféldi partnereikkel, devizival és valutaval, belfsldi
fizetGeszkozzel torténd fizetésben megallapodhatnak. (Kapcsolddd térvény: 2001. évi XClil. térvény a
devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolddo térvények modositdsdrdl. )

A kozterheket, tovabbd birdsag, biintetd Ugyekben eljaré mas hatdség, vagy szabalysértési hatdsag
altal hatarozatban megdllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

Az Onkormanyzatok, a Tarsulds és a hozzajuk tartozd intézmények koziil hazi pénztart tart fent:

—  Kisbér Véros Onkorményzata, (Pénztdr helye: 2870 Kisbér. Széchenyi u.2.)
—  Csészar Kozség Onkormanyzata, (Pénztdr helye: 2858 Csaszar, Kisfaludy S.u.5.)

—  Kisbéri K6zos Onkormadnyzati Hivatal, (Pénztar helye: 2870 Kisbér. Széchenyi u.2.)
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—  Oszi Napfény Id8sek Otthona, (Pénztar helye: 2870 Kishér, Széchenyi u.2.)
—  Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata (Pénztar helye: 2870 Kisbér. Széchenyi u.2.)

—  Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatdsi Kozpont (Pénztar helye: 2870 Kisbér.
Széchenyi u.2.)
—  Kisbéri Varosigazgatdsag , (Pénztar helye: 2870 Kisbér, Széchenyiu.2.)

IV.1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
IV.1.1. A hdzipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

— az onkormanyzatok, a térsulds, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat és a hozzdjuk tartozd
intézmények miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— apénzforgalmi betétkdnyvet,

— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),

—  szigort szamadds ald tartozo nyomtatvanyokat,

—  egyéb értékeket (pl. utalvany, letéti igazolasok, postai bélyeg, stb.),
IV.1.2. A hdzipénztar elhelyezése
A hazipénztar az intézmények miikodéséhez sziikséges készpénz es egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsdra és megdrzésére kijeldlt helyiseg.
A hazipénztdrak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A
pénzmeg@rzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zar6 dllomany szerint kell biztositani.

IV.1.3. A hdzipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztdr esetében kiterjed:

— afizikai védelemre,

— az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabdlyszer(iségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és miikodése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:

— a biztositd tarsasdg biztositasi szabdlyzatdban, szerz6deseben foglalt (rablas, betdrés,
pénzszallitds, vasarlasra felvett pénzkezelés) elSirasait,

— apénztarhelyiség j6l megkozelithetS helyen legyen,

— a pénztdrhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom pénztarablakon
keresztill bonyolddjon.

Kishéri Kozds Onkormanyzati Hivatal 14



Pénzkezelési szabélyzat

IV.1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tdroldsinak kévetelmén yei

A hdzipénztdr céljara a pénztéri helyiség szolgal.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben, azon belill, vaskazettdban
torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztéri 6rék alatt és zért ajto mogott — fizetdablakon keresztill
— teljesithet.

A pénztérhelyiség elhagydsa esetén a fizetSablakot és a penztarhelyiséget kdteles a pénztiros
bezarni.

IV.1.5. Pénztdr nyitvatartdsi rendje

A pénztdri be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell meghatarozni és arrdl az
ugyfelek részére, tajékoztatdst kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztarak a kovetkez6k szerint tartanak nyitva:

Kisbér Varos Onkormanyzata és a Kisbéri Kézés Hivatal pénztaranak nyitvatartasi rendje
munkanapokon:

Hétfé: 13 oratdl 15,30 draig
Szerda: 8 oratal 12 éraig
Pénteken: 8 dratol 11 éraig

Az Oszi Napfény Idgsek Otthona pénztaranak nyitvatartasi rendje munkanapokon:

Hétf6: 13 6ratdl 15,30 6raig

Szerda: 8 dratol 12 ordig

Pénteken: 8 6ratdl 11 oraig

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata pénztéranak nyitvatartdsi rendje munkanapokon:
Hétf4: 13 oratdl 15,30 éraig

Szerda: 8 6ratdl 12 oraig

Pénteken: 8 oratdl 11 o6raig

Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kdzpont pénztirdnak nyitvatartdsi rendje
munkanapokon:

Hétfo: 13 oratol 15,30 éraig

Szerda: 8 oratol 12 oraig

Pénteken: 8 6ratél 11 é6raig

Kisbéri Varosigazgat6sag pénztaranak nyitvatartdsi rendje munkanapokon:

Hétf6: 13 ératdl 15,30 oraig

Szerda: 8 6ratol 12 éraig

Pénteken: 8 6ratdl 11 oraig

Csdszar Kozség Onkormdnyzat pénztardnak nyitvatartasi rendje munkanapokon:

HétfG: 13 ratdl 15 ordig
Szerda: 9 6ratdl 11 draig
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Kivéve a munkarend véltozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendeld
utasitasok eseteit, valamint a munkabér fizetési napokat, ekkor az id6pont valtozdsa nelkil a pénztar
ezen idGszakokban is nyitva tart.

IV.1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanydt munkaidGben és a pénztar nyitvatartdsi
idejében a pénztaros kezeli.

A pénztérak nyitvatartasi idején kivil az értékek megdrzését, vedelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsédnak eredeti példanyét a kisbéri pénztarak esetében a Kisbéri KOH
székhelyén a Pénziigyi Irodaban talalhatd ,mini” pancélszekrényben keriil elzardsra, a pancélszekrény
kulcsat Mrazikné Nerhaft Borbadla, tavollétében Csoba Zsuzsanna Orzi.

Csészar Kozség Onkormdnyzata esetében a polgarmesteri irodaban taldlhatd pénzkazettdban kerdl
elzarasra. A pénzkazetta kulcsat Beke Gydngyi polgarmester rzi.

IV.2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat elldtdsanak kévetelményei
IV.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elGélet(i, erkdlcsi hizonyitvannyal rendelkezé dolgozd
hizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezé dolgozdk jogosultak:

—  pénztdros,
—  pénztarost helyettesitd,

— pénztarellendr.

Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi munkakdrrel
dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni a pénziigyi, a kbnyvelési, a bérelszdmolasi
és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési
jogosultséggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni
azokat a személyeket is, akiknek a bankszémla feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabba a
pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 81 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kozeli
hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

1V.2.2. Pénztdros feladata, feleldssége

A pénztérost teljes anyagi felel6sség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell
rbgziteni, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A pénztdros dltal aldirt nyilatkozat
meg6rzéséért a pénzlgyi vezetd felelds.

A pénztaros feladatai:
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— apénztdrban tartott készpénz kezelése és meg6rzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a
pénzugyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitésdhoz sziikséges pénzdsszeg idGbeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre alldsardl, a pénztdri bizonylatok érvényességének,
alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérél, a pénztar rendjének és tisztasaganak
biztositasaral,

— apeénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

— a peénztarban elhelyezett értékek és szigory szamadasu nyomtatvanyok &rzése, kezelése, a
pénziigyi fegyelem betartésa,

— az Uzleti (Uzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagl informacidk
megdrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el8irdsok betartasa.
IV.2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénzlgyi iroda dolgozdi helyettesitik.
A pénztdros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
elldtni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel§sség terheli az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztéros helyettesének felelgsségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese &ltal
aldirt nyilatkozat megdrzéséért a pénziigyi vezetd felelds.

IV.2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell

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

— a kiadasi és bevételi pénztdrbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,
— a bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitdsok,
— megtortént-e a szabdlyzatban elirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
—  apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szemponthbdl, hogy az tartalmi,
formai szemponthdl megfelel-e, mdsrészt, hogy a pénztdri bizonylat adatai megegyeznek-e az
alapbizonylat adataival.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése sorén ellendrizni kell, hogy

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

— pénztarzards alkalmdval a pénztdrjelentésben szerepld pénzkészlet osszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,
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—  az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
—  az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztari ellenbrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmdnyokon, valamint a
pénztarkonyvben a pénztarellenérnek kézjegyével kell igazolnia.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpenzkészletben eltérést allapit meg a
pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hidnyrdl
jegyz6konyvet felvenni).

Kishér Varos Onkormanyzatdndl és a Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatalndl a pénztarellendri
feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbdla latja el. A pénztarellendrt tavolléte esetén Csoba Zsuzsanna
helyettesiti.

Csaszar Kozség Onkormanyzatandl a pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbala latja el. A
pénztarellendrt tévolléte esetén Csoba Zsuzsanna helyettesiti.

Az Oszi Napfény Idések Otthona intézménynél a pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft
Borbala latja el. A pénztarellendrt tévolléte esetén Csoba Zsuzsanna helyettesiti.

A Kisbéri Varosigazgatdsag intézménynél a pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbala
latja el. A pénztarellendrt tévolléte esetén Csoba Zsuzsanna helyettesiti.

Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzatédnal pénztarellendri feladatokat Mrazikné Nerhaft
Borbdla latja el. A pénztarellendrt tévolléte esetén Csoba Zsuzsanna helyettesiti.

Kishéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatdsi Kozpont pénztardnal a pénztarellendri
feladatokat Mrazikné Nerhaft Borbéla latja el. A pénztarellenért tédvolléte esetén Csoba Zsuzsanna
helyettesiti.

IV.2.5. Az utalvdnyozék kire és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkez§ személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvdnyozhat6 6sszegét a szabdlyzat 1. szémid melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozésra jogosult személyek névsoranak, aldirasanak jol
lathatd helyen torténd kiflggesztésérdl.

Bankszamlardl kifizetést és pénztdri kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyek
alairasaval elldtott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakérdkben személyi
valtozds torténik, a munkakért elldté Gj személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide
vonatkozo szabalyok betartasaval.

IV.2.6. A készpénzdllomdny ellenérzésekor kbvetend6 eljards

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzards ellendrzése. Munkakéri kotelezettségként ez a
pénztérellenér feladata. A pénztiros dekadonkent, vagy havonta készit pénztdrzarast. A
pénztarzarast a pénztarellendr minden alkalommal ellendrizni koteles.

A pénztarzarast az egyes intézményeknél a kbvetkez id6szakonként kell elvégezni:

Kisbér Varos Onkormanyzata: 10 naponta
Kishéri Kozos Onkormanyzati Hivatal: havonta
Csaszar Kozség Onkormanyzata: 15 naponta
Oszi Napfény Idések Otthona: havonta
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Kisbéri Varosigazgatdsag: havonta
Kisbér Vdros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata: havonta
Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kézpont: havonta
Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitdsa, hogy a pénztdrban taldlhato pénzdsszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 dsszegekkel.

A rovancsolast elzetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell figgeszteni a pénztar munkdjat.
ElGsz0r meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztdrzarast. A zarast kdvetSen el kell végezni a
rovancsolast. A pénztarosnak Gsszesitenie kell cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellendr
ellendrzése mellett a pénztarban taldlhato készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztérzards soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat és egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz&konyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet)
Fel kell tintetni a pénztdrzards eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibé| szdrmazik az eltérés. A
pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy més személy
szandékos karokozdsa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kdr a hiany oka vagy a kerekitéshdl adédé
pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodé tobbletet, illetve hidnyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb raforditas
jogcimen kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:
—  a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlérdl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal,

— az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartdsandl az elszamolds megfelelé idShen
megtértént-e,

— letetek nyilvantartasa biztositott-e.
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IV.3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és bizonylati
rendje

IV.3.1. A hdzipénztdr pénzellatdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az intézményi
bankszamlarél felvett készpénz (tjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl, varhatd készpénzkifizetések dsszegérdl az
iigyben érintett vezetSknek, ugyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajekoztatni kell a
pénztarost. '

A pénztaros az el6z8 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Osszegének
figyelembevételével kdteles gondoskodni a pénztdr zavartalan mikodését biztosito készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
—  felméria pénztdr pénzsziksegletét,
—  psszeadllitja a cimletjegyzéket,

— az elGirdsoknak megfelelSen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikseéges készpénzfelvételi
utalvényt,

—  gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal térténd - aldiratasarol.

—  tajékoztatja az adott intézménynél bankkdrtydval rendelkezd személyt a pénzfelvétel
szlikségességerdl

IV.3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlardl készpénzfelvételi utalvannyal

Hazi pénztarral rendelkezé koltségvetési szerv a bankszamldi terhére kiallitott készpénzfelvételi
utalvannyal, illetve — kiilén megdllapodas esetén — mds hitelintézet pénztdranal pénzt vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvdnnyal — a szamlavezetd hitelintézetnek a Postaval kotott megallapodasa
alapjan — az erre kijel6lt postahivatalinal is felvehetnek készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyflzet szigoru szamaddsra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az el6nyomott szdvegnek megfelel6en olvashatoan kell
kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb médosités, illetve hamisitas
lehet8sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a
hénapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvény helyett dj utalvanyt kell kidllitani, és a
rontott példanyokat a tdmbben a tészelvényekkel egyltt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvanyfizetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benydjto személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

Kishéri Koz6s5 Onkormdnyzati Hivatal 20



Pénzkezelési szabalyzat

IV.3.1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet altal lizemeltetett bankjegykiadé automatéknal.
illetve a szamlavezetd hitelintézetnek a Postdval kététt megallapodasa alapjdn - az erre kijelolt
postahivatalnal is felvehetd készpénzt.

Mas pénzintézet altal (zemeltett bankautomataknal csak rendkiviili helyzetben, indokoltsag
megjelGlésével lehet készpénzt felvenni.

IV.3.2. A hazipénztdr készpénz kerete

A hazipénztarakban tarthaté készpénz keret Osszegébe valamennyi készpénz kifizetésére szolgald
hely beletartozik. Ennek 6sszege nem lehet tobb, mint az el6z6 évi bevétel 1,2 %-a. A hazipénztdri
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztérzérlat eltt a megfeleld elszamoldsi szamléra be kell
fizetni.

A hazipénztarak és a hozzdjuk tartozo elldtmanyi pénztarak (ezekrél az V. fejezet kiilon rendelkezik)
keretei a kovetkezdk:

Kisbér Véros Onkormdanyzata: 1.000.000 Ft
Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata: 100.000 Ft
Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Bslcséde: 100.000 Ft
Wass Albert M(ivel6dési Kézpont és Vérosi Konyvtar: 100.000 Ft
Kishéri Varosigazgatdség: 200.000 Ft
Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal: 200.000 Ft
Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti Kozpont: 200.000 Ft
Oszi Napfény Idések Otthona: 500.000 Ft
Csaszar Kozség Onkormanyzata: 600.000 Ft
Csészari Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde: 200.000 Ft

A hazipénztar zar6 pénzdllomany keretének megallapitésandl nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azonos elbirélds ald tartozo6 tsszegek kifizetésének teljesitéséhez az elgzé napokon
felvett és a bérfizetési munkanapon kifizetésre keriil§ dsszeget.

A hazipénztdr zar6 pénzallomany keretének megdllapitasanal az elldtmanyi pénztérak keretdsszegét
figyelembe kell venni.

IV.3.3. A pénzszdllitas szabdlyai

A pénz szdllitdsanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidé utani pénzszdllitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott személyek felel§ssége az atvételtsl az atadas
id6pontjaig, az atadds bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000 Ft feletti tsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen kell
lennie, kivéve Csdszar Onkormdnyzatandl, ahol a pénztérellendr sajat dolgozd jelenlétével — mint
tanu — helyettesithet6.
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A pénzszdllitas feltételei:
500.000 Ft-ot meg nem halad¢ dsszegnél

—  1f6 pénzszallitd
500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti sszegnel:

— 1f6 pénzszallitd és

—  1f6 kisérd
2.000.000 Ft feletti 6sszegnél:

— 116 pénzszallito és

—  1f6kiséré

—  aszallitast személygépkocsival kell biztositani
A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell széllitani.
Kivételt képez az Uszi Napfény lddsek Otthondnak pénzfelvétele, abban az esetben amikor oz
elltottak havi jdrandésdgdnak felvételérdl van szo. Ebben az esetben a postdn készpénzben felvett
jérandésdgot a felvétellel egyidében be kell fizetni az intézmény bankszamidjara. fgy a készpénz
mennyisége nem hagyja el a Magyar Posta Zrt Kisbéri Fiokja épliletét.

IV.3.4. A pénz valédisdganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetGktél és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valédisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kovetkezd

el6irasok megtartasaval kell végezni:

—  Valddinak és forgalomképesnek mingsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlényben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

—  Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktdl mentes.

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

—  Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értekben bevalthat6
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, erméket nem fogadhat el, azt atvétel
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latsz6 bankjegy vagy
érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
—  abefizetd nevet,
—  cimét,

—  személyi igazolvéanydnak szdmat.
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A jegyzGkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tenyét a
jegyzékonyvben fel kell tiintetni. A gyanUs bankjegyeket, érméket a jegyz8kdnyvvel egyiitt az MNB-
ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentéshen is fel kell tiintetni.

IV.3.5. Pénztdrzdrlat, munkakéri dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzérlatot kell késziteni. A pénztirban lévd készpénzrdl,
értékekrdl, értékpapirokrél, az ASP pénzigyi programja altal biztositott szigort szédmadast
nyomtatvanyokrdl dtadds atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmd melléklete
szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, kételes a néla 1évé
kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a pénztdr helyettesnek eljuttatni. A
pénztaros tavollétében a pénztér felnyitasara tandk jelenlétében a pénztar helyettes jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztér az eredeti kulcs mésolataval keriil kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy haladéktalanul kételes azt a pénzlgyi
vezetd tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztéri nyilvéntartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az
atvevinek jegyzGkonyvileg kell dtadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét, valamint a pénztirban tarolt egyéb
pénzjellegli eértékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztéros koteles meggy6z8dni az
elszamolasok és pénzkészlet helyességér6l, a nyilvantartasok naprakész dllapotardl. A felvett
jegyz6konyvet az atado, atvevd, illetve a pénztérellenér irja ala.

V.
A készpénzallomdnyt érint6 pénzmozgdsok jogcimei és eljardsrendje
V.1. Készpénzallomanyt érints bevételek kiilénésen, de nem kizarélagosan:
1. Kisbér Véros Onkormdnyzatanal:

a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,

b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok, készletértékesitések, ellatasi dijak ellenértéke,
c) apénzbeszeds helyeken készpénzben beszedett 8sszeg,
d) azutolagos elszamoldsra kiadott 0sszeg visszafizetésének értéke,
e) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,
f) telefon magéncéll hasznélatanak dija,

g) kisOsszegl kartéritési befizetések
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2. Kisbér Varos Onkormanyzata altal iranyitott intézmények, a Kisbéri Kistérségi Szocialis-és
Gyerekjoléti Alapellatasi Kdzpont és Kisbér Varos Roma Nemzetisegi Onkormdnyzata
koltségvetési szerveknél:

a) a fizetési szdmlakrol felvett készpénz,
b) a készpénzben teljesitett szolgaltatdsok, készletértékesitések, ellatdsi dijak ellenértéke,
c) a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeg,
d) az utdlagos elszamoldsra kiadott Osszeg visszafizetésének értéke,
Csdaszar Kozség Onkormanyzatanal:
h) a fizetési szamlakrdl felvett készpénz,
i) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok, készletértékesitések, ellatasi dijak ellenértéke,
j) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeg,
k) az utélagos elszamoldsra kiadott dsszeg visszafizetésének értéke,
1) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,
m) telefon magdncéll hasznalatanak dija,

n) kisosszegii kartéritési befizetések

V.2. Készpénzkifizetés eseteinek szabdlyai

A készpénzkimélés érdekében a kifizetéseket amennyiben lehetséges bankszamldrdl torténd
utaldssal kell teljesiteni.

1. Kisbér Varos Onkormanyzata pénztarabdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a) a fizetési szamlara készpénz befizetése,

b) a kozfoglalkoztatasban résztvevék részére a beérek, fizetési el6legek és a munkéba
jarashoz kapcsolddo kozlekedési koltségtéritések kifizetése,

c) tarsadalom és szocidlpolitikai juttatdsok kifizetese,
d) utélagos elszamolasi kiadott dsszegek kifizetése,

e) dolgoz6i megel8legezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
pont szerinti beszerzésekre vonatkozo eljdrdsrend és az Avr. 53. § (2) bekezdés szerinti
az elbzetes irdsbeli kételezettségvdllaldst nem igényld kifizetések rendje szerinti
szabdlyozdkban elirtakkal 6sszhangban),
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f)  Miikodés biztositdasahoz sziikséges dologi kiadasok kifizetése max. 50.000,- Ft-ig
g) Pénzbeszedd hely pénzelldtdsanak biztositasa

Felsoroltakon kiviil Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben, kivéve ha a jogosult
szamdra a kifizetés bankszamlara torténd atutalassal is teljesithetd.

A folyészamlaval nem rendelkezé foglalkoztatottakat megillet§ bérek, kdltségtéritések
(munkabajaras, kikildetés) készpénzben torténd kifizetése, csak a Magyar Allamkincstar 3ltal
miikddtetett KIRA rendszerben tortént lejelentést kdvetSen az onnan elg4llt szamfejtési bizonylat és
a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak irdsos engedélye alapjan torténhet.

2. Kisbér Varos Onkormanyzata altal irdnyitott intézmények, a Kisbhéri Kistérségi Szocialis-és
Gyerekjoléti Alapellatdsi Kézpont koltségvetési szervek pénztéraibdl a kovetkezd kifizetések
teljesithetéek készpénzben:

a) a fizetési szamldra készpénz befizetése,
b) utdlagos elszdmoldsi kiadott Gsszegek kifizetése,

¢) dolgozoi megelSlegezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
pont szerinti beszerzésekre vonatkozd eljérasrend és az Avr. 53. § (2) bekezdés szerinti
az elGzetes irasbeli kotelezettségvdllaldst nem igényls kifizetések rendje szerinti
szabalyozdkban elGirtakkal 6sszhangban),

d) Miikodés biztositdasahoz sziikséges dologi kiaddsok kifizetése max. 50.000,- Ft-ig
e) Elldtmanyi pénztdrak pénzelldtasanak biztositasa
f] Pénzbeszedd hely pénzellatasanak biztositdsa

Felsoroltakon kiviil Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben, kivéve ha a jogosult
szamdra a kifizetés bankszamldra torténd atutaldssal is teljesithetd.

3. Kisbér Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata pénztarabdl a kovetkezd kifizetések
teljesithetek készpénzben:

a) afizetési szdmlara készpénz befizetése,

b) utélagos elszdmoldsi kiadott dsszegek kifizetése,

¢) Mikodés biztositasdhoz szitkséges dologi kiadasok kifizetése max. 50.000,- Ft-ig
d) Rendezvényeinek kiaddsai

Felsoroltakon kiviil Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben, kivéve ha a jogosult
szamara a kifizetés bankszdmldra torténd atutaldssal is teljesithetd.

4, Csdszar Kozség Onkormanyzata pénztarabdl a kévetkez6 kifizetések teljesithetéek készpénzben:

a) afizetési szamlara készpénz befizetése,
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b) a kozfoglalkoztatishan résztvevék részére a bérek, fizetési elSlegek és a munkaba
jarashoz kapcsolodo kozlekedési koltségtéritések kifizetése,

c) Cséaszar Kozség Onkormdnyzatdval megbizasi jogviszonyban lév6 magénszemélyek
megbizasi dija maximum netto 100.000,- Ft, azaz szazezer forint értekig.

d) tdrsadalom és szocidlpolitikai juttatasok kifizetése,
e) utdlagos elszamolasi kiadott Gsszegek kifizetése,

f) dolgozdi megelélegezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
pont szerinti beszerzésekre vonatkozé eljérdsrend és az Avr. 53. § (2) bekezdés szerinti
az elézetes irdsbeli kotelezettségvdilaldst nem igénylé kifizetések rendje szerinti
szabdlyozdkban eldirtakkal dsszhangban),

g) Miikddés biztositdsdhoz szitkséges dologi kiadasok kifizetése max. 200.000,- Ft-ig

Felsoroltakon kiviil Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatérozott esetekben, kivéve ha a jogosult
szdmara a kifizetés bankszamlara torténd atutaldssal is teljesithetd.

A foglalkoztatottakat megillet§ bérek, megbizasi dijak, kdltségtéritések (munkabajaras, kiklldetés)
készpénzben torténd kifizetése, csak a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett KIRA rendszerben

tortént lejelentést kdvetSen az onnan elGéllt szamfejtési bizonylat és a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak irasos engedélye alapjan torténhet.

5. Csaszari Nyitnikék Ovoda és Bolcséde pénztarabdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek
készpénzben:

a) afizetési szamlara készpénz befizetése,

b) utélagos elszamoldsi kiadott 6sszegek kifizetése,

c) Miikddés biztositasdhoz sziikséges dologi kiaddsok kifizetése max. 200.000,- Ft-ig
d) Ellatmanyi pénztar pénzelldtasanak biztositasa

Felsoroltakon kiviil Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatdrozott esetekben, kivéve ha a jogosult
szamara a kifizetés bankszamldra torténd atutalassal is teljesithetd.

6. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése
6.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztérbizonylatot kell kiallitani.

A pénztéari nyilvantartds céljara a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa az ASP gazdalkodasi
szakrendszer, hazipénztar moduljdbdl torténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok,
melyet az ASP gazdalkoddsi szakrendszere tart nyilvan.

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

Az informatikai rendszer lizemzavara esetén a hazipénztar nem tart nyitva,
6.2. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi pénztdrbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében széammal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget szdvegesen, tételenként részletezni kell. A
részletezett Gsszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvdny osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovathan szerepld Osszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonosségdnak igazolasa céljghol a befizetével als kell
iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd aldirasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a
vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

— a bizonylatot kidlliténak,

— az utalvanyozast, ellendrzést végzének,

—  a kdnyveldnek.

— apénztarosnak

— az 0sszeg befizet§jének
Az ASP gazdalkodasi szakrendszerben elGéllitott bevételi pénztarbizonylatot ketts példanyban kell
kiallitani.
Az els6 peldany a kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt

okm@nyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozd pénztdrjelentéssel egylitt kell kdnyvelésre dtadni.

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

6.3. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyez6en - az ASP gazdalkoddasi
szakrendszerben Kiaddsi pénztdrbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszertien azonos
modon kell kidllitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlen kiallitott, utalvanyozésra jogosult személy utalvanyozéséval ellstott
kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztérbdl 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 jelentkezé személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
osszeg csak szabdlyszer(ien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Egy kiadasi pénztdrbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tébb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok aldirdsaval a pénztari
alapokmanyon torténik.

A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvdnnyal kell igazolnia.

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell irnia. A
bizonylatot kidllito, utalvdnyozo, ellendrzd és konyveld, ill. ellendrzést végzd szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A géppel elééllitott kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani.

— amely a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt kell kdnyvelésre atadni.

6.4. El6leg kifizetésének rendje

Az 6nkormdnyzatoknal, a kozés hivatalnal és a hozzdjuk kapcsolodo intézményeknél a vezetdk, vagy a
pénziigyi vezetd engedélye alapjan a munkavallalok esetenként — szabalyszer(i utalvanyozas alapjan —
hatérid6hoz kotott elszdmoldsi kotelezettséggel a pénztdarbdl elbleget vehetnek fel. Az elszamoldsra
kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket. Az elbleg
felvételére és elszamoldsara a Készpénzigénylés elszamolasra, és az Uzemanyag eléleg elszamolds

elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell haszndlni.
Készpénzt a pénztdros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési kdltségre,
—  beszerzésre,
—  postakoltségre
— reprezentacidra,
— (Uzemanyag vasarlasra.
—  Rendezvények lebonyolitdsa érdekében (csak Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
esetében)
Kivételesen indokolt esetben a kitelezettségvallaldsra jogosult adhat irdsban engedélyt a fenti

jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerében a bevitt adatok alapjan kell az el6legek analitikus
nyilvantartdsat vezetni.

Az elszamolasi kdtelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztérkeretét nem terhelik.

Az elszamolési elleget felvett munkavallalok a felvett elSleggel a pénztarnak 30 napon belll a
pénztari nyitva-tartds végéig kotelesek elszamolni. December honapban tdrekedni kell a kiadott
el6legek elszamolasara.

Evvégén a kotelezettségvallaldsra jogosult engedélye alapjan csak indokolt esetben maradhat el nem
szamolt el8leg.

Kishéri Kézds Onkormdnyzati Hivatal 28



Pénzkezelési szabalyzat

Kiklldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszamoldsdhoz a B. 18- 73/V r.sz. Belfoldi kikildetési
rendelvény elnevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikildéttnek elSlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozdsra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a pénztarnak
utasitdst ad a készpénz elSleg kifizetésére. A készpénz elSleges Uti rendelvényekrél a pénztarosnak
nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hatarid6t az uti rendelvény jobb alsé szélére, el kell
jegyezni.

A kikildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve kdltségekkel

—  belfoldi kiklildetés esetén a munkahelyen torténé (eldirt) jelentkezést kdvetd 5 napon beliil,

— akulféldi kiklildetés esetén szintén 5 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az el8irt hataridékon kivil 30 napon
belil — az elszamolasi esedékességtél fluggetleniil — el kell szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az
athuzédodan kiklildetésben tartézkoddk.

Amennyiben az elszamoldsra kiadott el6leg 30 napot meghaladdan is fennéll, abban az esetben az
eléleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adét ebben az esetben a munkavallalé fizeti meg.
(A személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVII. térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja)

Ujabb készpénz eléleget utélagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igénylé
korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az eset, ha
kisebb vasarlasra felvett elSleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet felhasznaldsra, de
ugyanakkor mds céld, gyors jelleg(i beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridGre térténd elszdmoldsanak elmulasztdsa esetén az
el6leget felvett dolgozot irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszdlités ellenére sem szémol el az
eléleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a pénziigyi vezet6nek. Abban az esetben, ha a

tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz dsszegété| fuggsen kartéritési, illetve
blnlgyi eljarast kell kezdeményezni.

Az 6nkormanyzatok, a tarsulds és az altaluk irdnyitott intézmények munkavallaléi részére kifizethets
illetmény el6leg kifizetésérdl a Kisbéri Kbzos Onkormanyzati Hivatal Pénzligyi Iroddja gondoskodik.
Kifizetése, csak a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett KIRA rendszerben tértént lejelentést
kévetben az onnan el6allt szdmfejtési bizonylat és a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak irdsos
engedélye alapjan torténhet.

7. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztérosnak minden pénztari be- és kifizetésrél id8sorrendben pénztarjelentést kell készitenie
A pénztarjelentést dekddonként, az ASP pénziigyi programbél kell kinyomtatni.
Pénztdrzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a beosztésabél a pénztaros tavozik.

A penztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvdntartdsokat le kell zérni. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és a nyilvdntartdsokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel alkalméval az
atvevének meg kell gy6zédnie az elszdmoldsok helyességérsl. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az
ataddnak, atvevinek és a pénztarellendrnek.

Ha az ataddsnal az atado akadélyoztatas esetén (betegség) nem tud jelen lenni, akkor az atadé
helyett a pénzligyi vezetének kell jelen lenni.
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A pénztarjelentést 1 példdnyban kell késziteni, melyet a hdzipénztar bizonylataihoz, dekadonként
kell lefiizni.

A pénztérzdras soran:
—  meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovdbbad a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végisszegét, az el6z8 napi készpénzmaradvdny figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzéllomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala kell irni. A
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként eld
kell irni.

VI,
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
EGYEB PENZMOZGASOK ESETEBEN

VI.1. Elatmanyi pénztar

Az dnkorméanyzatokhoz tartozd koltségvetési szervek melyek nem rendelkeznek hazi pénztarral, -
kisebb készpénzes kiadasok teljesitésére - elldtmanyi pénztart Uzemeltetnek. Az elldtmanyi pénztar
pénzfeltdltésérdl az illetékes dnkormanyzat, a Kisbéri Tobbcéll Kistérsegi Tarsulds Intézménye esetén
a kozos hivatal gondoskodik.

Az ellatmanyi pénzeszkdzt zérhatd pénzkazettdban, zart helyen kell tartani az elszdmolds alapjaul
szolgalo szamldkkal vagy szamldkat helyettesitd bizonylatokkal egyutt.

VI.1.1 Ellatmanyi pénztar keretdsszege

Az elldtmanyi pénztarak és azok keretdsszegei a kovetkezék:

Wass Albert Miivel6dési Kbzpont és Varosi KGnyvtar: 200.000 Ft
Csaszari Nyitnikék Ovoda és Bélcséde: 200.000 Ft

A hazipénztédr zaré pénzéllomany keretének megallapitasanal az ellatmanyi pénztérak keretdsszegét
figyelembe kell venni.

VI.1.2 Ellatmanyi pénztar elszamolasa

Az elldtményi pénztdrakat minden év elején az illetékes hdzipénztar a meghatdrozott keretdsszegével
feltolti. Az elldtmdnyi pénztarbdl toérténd kiadasokat a pénzkezeléssel megbizott Ugyintézd
folyamatosan id6rendi sorrendben, szamlak csatoldsaval rovatelszamolas iven rogziti 11. melléklet.
Az ligyintéz8 a keretdsszeg figyelembevételével folyamatosan gondoskodik annak feltdltésérél. A
feltoltés szilkségeségérdl hazipénztart id6ben értesiti az elszamoldst megel6z& munkanapon,
figyelembe véve a hazipénztar nyitvatartdsi rendjét. Az ellatmanyi pénztar kezelGje nem vezet
pénztari bizonylatot. Az elldtmanyi pénztdrak elszamolasat havonta el kell végezni. Az ellatmdnyi
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pénztarban év végén pénz nem maradhat, annak befizetésérsl az év utolsd elszamolasdval az
ugyintézének gondoskodnia kell. Az elldtmanyi pénztérba kiadott 6sszegek nyilvantartdsa, azok
elszamoldsi szabalyai itt is irdnyaddak.

VI.1.3 Ellatmanyi pénztari ligyintézd

Az ellatmanyi pénztdri Ugyintéz6t teljes anyagi felel&sség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.
Az Ugyintézbnek a munkakdr dtvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a
szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. Az tgyintéz§ altal aldirt nyilatkozat megdlrzéséért a pénzigyi
vezetd felelds.

VI.2. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolas rendje

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére, illetve
bankkartyas fizetések bizonylatoldséra jogosult(ak).

A beszedett Gsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

A befizetések bizonylatoldsara pénztargép altal nyomott blokk, készpénzfizetési szaml4t vagy
nyugtat, vagy az ASP gazddlkoddsi szakrendszerb8l kidllitott szamlat kell hasznalni.
Amennyiben erre nincs mdd, akkor &tvételi elismervény kiallitdsa szikséges, melyet a
pénzbeszedd koteles a beszedéssel egyidejlileg kiallitani és annak els példanyat a befizetd
részére atadni.

A pénzbeszed6k 200.000,- Ft bevétel esetén, de legalabb hetenként, kotelesek a
befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabdlyzat
mellékletét képezd Gsszesitd ivet.

A koltségvetési szerv vezetSje altal alairt 6sszesits iv 10.sz.melléklet egy példanyat, valamint
az azt aldtamaszto alapbizonylatokat a beszedett készpénzzel egyiitt a pénztdros, illetve a
KOH Pénzigyi iroddjanak kijel6lt dolgozdja részére kell tadni.

A pénztarban az dsszesit§ iv €s annak alapbizonylatai szolgélnak a bevételek bizonylatoldsara.

Pénzbeszedd helyek miikédnek a lentebb felsorolt szervezeteknél:

Kisbér Varos Onkormanyzata
Kisbéri Varosigazgatosag
Oszi napfény Iddsek Otthona

Kisbéri Kistérségi Szocialis-és Gyerekjoléti Alapellatdsi Kézpont

Kisbér Varos Onkormanyzatihoz kapcsoldddan
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a Zsivotzky Gyula Sportcsarnokban (2870 Kisbér, Vasartér 1.) és a Makettparkban kiilsé pénzbeszedd
hely miikédik. A pénzbeszedd helyeken a kovetkezé bevételek beszedése teljesithetd:

Zsivotzky Gyula Sportcsarnokban: sportcsarnok tevékenységével dsszefiiggd bevételek
(sportcsarnok bérleti dij, m(fiives palya bérleti dij, sportrendezvények nevezési dijai)

A kiils6 pénzbeszedd helyen - nyugta, vagy készpénzfizetési szamla - ellenében beszedett bevételeket
az ezzel megbizott dolgozdnak kell befizetnie az intézmény hazipénztdraba legkésébb a hét utolso
munkanapjan.

A befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkdz meghaladja a
200.000 Forintot.

Pénzbeszedd: Sportcsarnok kijeldlt dolgozoja

Makettpark: belépdjegyek valamint készletértékesités bevételei

A kiilsé pénzbeszedd helyen - pénztarblokk vagy készpénzfizetési szdmla — ellenében beszedett
bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak kell befizetnie az intézmény hazipénztaraba legkésébb a
hétvégét, innepnapot kdvetd els6 munkanapjan.

A befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkdz meghaladja a
200.000 Ferintot.

Pénzbeszedd: Makettparkban foglalkoztatott dolgozok

Kishéri Vdrosigazgatdésdgnal: Vérosigazgatosag miikodésével kapcsolatos pénzbevételek
(temetkezési helyek dijai, egyéb dijbevételek).

A kiils6 pénzbeszed6 helyen az ASP gazdalkodasi szakrendszerbdl kidllitott szamla ellenében
beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak kell befizetnie az intézmény hazipénztéraba
legkésGbb a hét utolsé munkanapjan.

A befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkdz meghaladja a
200.000 Forintot.

Pénzheszedd: intézmény kijeldlt dolgozdja

Oszi Napfény Idések otthona: Gondozottakkal kapcsolatos pénzbevételek és kifizetések
(zsebpénzbevételek és kifizetések).

A kiils6 pénzbeszedd helyen beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozdénak kell befizetnie az
intézmény hézipénztardba legkésébb a hét utolsé munkanapjan.

A befizetést soron kiviil kell teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkdz meghaladja a
200.000 Forintot.

Pénzbeszedd: intézmény kijeldlt dolgozoja

Wass Albert Miivelédési Kézpontban: a muvel6dési kdzpont tevékenységével &sszefliggd
pénzbevételek. (rendezvények bevételei)

A kiils6 pénzbeszedd helyen beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozdnak kell befizetnie az
intézmény Raiffeisen Bank Zrt. pénzintézetnél vezetett 12023008-01377185-00100005 szdmu
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szdmlaszamdra, legkésébb a beszedést kovet§ napon kell befizeti. A befizetést soron kiviil kell
teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkéz meghaladja a 200.000 Forintot.

A befizetések bizonylatolasara rendezvényenként () szigor szamaddsu nyugtatémb hasznélata
kotelezd.

Pénzbeszedd: intézmény kijeldlt dolgozdja

Csaszér Kézség Onkormdnyzatihoz kapcsoléddan a Kézosségi Hazban kiils6 pénzbeszedési hely
miikodik. A pénzbeszedd helyeken a kovetkezd bevételek beszedése teljesithets:

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

A kiils§ pénzbeszedd helyen beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozénak Csaszar Kozség
Onkormanyzat hazipénztiraba vagy az MBH Bank Nyrt pénzintézetnél vezetett 62900036-10000180
szamu szamldjara legkésbb a beszedést kovetS napon kell befizeti. A befizetést soron kiviil kell
teljesiteni abban az esetben is, ha a beszedett pénzeszkéz meghaladja a 150.000 Forintot.

Pénzbeszedd: intézmény kijeltlt dolgozdija

A Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulashoz kapcsolédoan a Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyerekjoléti
Alapellatasi Kozpont intézmény ellatotti kéréhez tartozd telepiiléseken kiils6 pénzbeszeds helyek
miikédnek a gondozdsi dijak beszedése érdekében. A telepiiléseken feladatot elltd hazigondozdk
minden hénap 10-ig a gondozottak lakéhelyén beszedik a megel6z6 honapra kiszamitott téritési
dijakat, s a beszedés napjan gondoskodnak a pénz intézményi bankszémlara (62900050-10010000)
torténd befizetésérdl. Id6sek Nappali Elldtéjaban a téritési dijakat a beszedés napjan fizetik be az
intézményi bankszamlara (62900050-10010000).

A pénzbeszedésért felel§s Ugyintézst telies anyagi felelsség terheli az 4ltala kezelt pénz
tekintetében. Az igyintéz6nek a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza. Az iigyintéz6 &ltal alairt nyilatkozat
meg&rzéséért a pénziigyi vezets felel8s.

VII.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabdlyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozd el8irdsokat kell
alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel. Valutapénztar miikodik:

—  Kishér Varos Onkormdnyzat hazipénztaraban

VIl.1. A valutapénztar kezelésének altaldnos szabdlyai
A valutapénztarban lévg kilfoldi fizetSeszkdzoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni,
kimutatni és elszamolni.

Avalutapénztar forgalmdrdl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a devizapénztar
jelentésbe. A pénztarjelentést az ASP pénziigyi programbdl kell kinyomtatni.

A pénztdrzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenkent kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban is fel kell tiintetni az értékeket.
Minden tranzakciondl az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tébblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.
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VIl.2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

—  adevizabetét szdmlardl térténd valutafelvétel,
—  a hitelintézettdl vasarolt valuta,
—  teljesités ellenértékeként a valutapénztdrba befizetett valuta,

— akulféldi alapito tagok éltal a jegyzett t6kén bellili részesedésre a valutapénztarba befizetett,
konvertibilis valutdban teljesitett hozzdjaruldsok,

— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasdra az ASP pénziigyi
programmal eldallitott pénztdrbizonylatot kell hasznalni.
A valuta bevételi pénztérbizonylatot kett6 példanyban kell kidllitani, melybél

— az elsd példany a kényvelés bizonylata,

—  amdsodik példdny a befizet részére elismervény az 6sszeg atvételérd|,

VII.3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kilfeldi kikildetéshen 1évé dolgozdk részére valutdban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, sth.),

— szemeélyi jelleg(i egyéb kifizetések,

— az elszdmoldsra kiadott valutaelldatmany kifizetésének dsszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszémolasra kiadott 6sszegek,
— devizabetét szamlara torténg befizetések,

— valuta atvaltdsa mas valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél,

— egyéb valuta kifizetések.

A kiadasi pénztérbizonylatot egy példényban kell kidllitani.

VIIL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDIJE

VIll.1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  a belfdldi fizet8eszkozoket cimletenként,
—  akilfsldi fizetGeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értékeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
— acsekkeket,

— acsekk kartydkat, a hitelkdrtyakat,
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— a hitelleveleket, a szigort szdmadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét, illetve
értékét a pénziigyi vezetd vagy az intézményvezetd kiilén engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket €s értékeket elkllnitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kévetkezg
adatokat kell tartalmaznia:

—  aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyez6 neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadds id6pontja,

— akiaddst elrendelé rendelkezés szama,

—  az atvevd neve és cime,

— az atvevd alairasa.
VIIl.2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarakban kell elhelyezni, &rizni és nyilvdntartani a kéltségvetési szervek tulajdonat képezg
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanydban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.,
Az értékpapir alloményanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan jol Iithaté modon fel kell tiintetni az , ERTEKPAPIR”
megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz bevételezésére szolgdld bizonylatoktdl.

Az értékpapir bevételezésérdl két példanyl bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybél:
—  elsé példanydt a konyvelés kozvetleniil kapja,
—  amasodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyez személy kapja,

Az értékpapir dllomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiaddsi pénztdrbizonylatot kell kidllitani. A
kiaddsi pénztérbizonylat boritdjan jol lathaté mddon fel kell tiintetni az , ERTEKPAPIR” megnevezést,
hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére szolgdld bizonylatoktdl.

Az értékpapirt a pénztarbél minden esetben csak a pénziigyi vezetd 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 pénztdrbdl torténé kivételezésének okat,
— azengedélyez§ aldirdsat.

Az engedelyt a penztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvéntartas mellékleteként koteles megérizni.
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Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybdl:
—  elsé példanyat a konyvelés kozvetlenil kapja,

— amasodik példanya a témbben marad, ezen a példanyon igazolja a konyvelés az elsé példany
atvételét.

A pénztirban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el8irasok szerint.

VIII.3. A pénztdr altal haszndlt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A szigord  szamaddsy  nyomtatvanyokat- pl.  nyugtatomboket,  bevételi-és  kiaddsi
pénztdrbizonylatokat, pénztarjelentést, szamlatombdét- a penztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvéntartdsnak — bizonylat nemenként - a kovetkezéket kell tartalmaznia:

—  sorszam,

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

—  az atvevd aldirasa

—  betelt bizonylat ddtuma (felhasznalas vége)

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvdntartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
legalébb 8 évig kell olvashato formaban megdrizni a szamvitelr6l szo16 2000. évi C. térvény alapjan.

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

IX.
UTOLAGOS VEZETO!I ELLENGRZES

Mindennem( ellenérzés keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabdlyszeri végrehajtdsat, a szabdlyzatban nevesitett felel6sok meghatérozott feladatainak
elvégzését a pénziigyi vezetd id6kozonként (Pl: havonta, negyedévenként) ellenérzi. Az ellendrzést
irasban dokumentélni kell, arrdl jegyz6konyvet kell felvenni, melynek maédjat a 8. szamu melléklet
tartalmazza.

Amennyiben az ut6lagos vezet6i ellendrzést végz6 személy szabélytalansagot dllapit meg, abban az
esetben kezdeményezi a Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je felé az érintett felelGsségre
vonasat.
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X.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabélyzat aldiras napjaval Iép hatédlyba, rendelkezéséit 2024. oktéber 01. napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a kordbban hatdlyos pénzkezelési szabélyzatok hatalyukat vesztik.

Jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 12. szamd mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjéval egyidej(ileg.

Az érintett dolgozdk munkakdri leirasdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban nevesitett
felelGsségi, hatas és jogktroket, melyek elkészitéséért a Kisbéri KOH munkaligyi Ugyintézéje és a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

Kisbér, 2024. oktober 1.
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