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ELOSZO

A szamvitelrdl szol6, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az 4llamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. §
(1) bekezdése eldirasa alapjan a koéltségvetés alapjan gazdilkodd szerveknek — a
szamviteli politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatit.

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy rogzitse a pénzfor-
galmi szdmla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos fel-
adat és hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghataroz6 szabalyokat.



I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya

Az dllamhéztartisrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 10.§ alap-
jén a gazdasagi szervezetnek az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meg-
hatarozott feladatait

— Abadszalék Varos Onkorményzata

~ Tomajmonostora Kézség Onkormanyzata

— AbAadszalok Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzat

— Abadszalok és Térsége Szocialis Onkormanyzati Tarsulds

— Abéadszalok Mikrotérségi Kozoktatasi Tarsulas

— Abé4dszalék Virosi Onkorményzati Bslcséde

— Hat Szin Virag Ovoda

— Abédszaloki Remény Gondozasi Kdzpont

vonatkozasaban az Abadszaléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

Ebbdl ered6en ezen pénzkezelési szabalyzat hatilya
— Abadszalék Varos Onkormanyzatira
— Tomajmonostora Kézség Onkormanyzatara
— Abadszalok Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara
— Abadszaldk és Térsége Szocialis Onkormanyzati Tarsuldsra
— Abadszaldk Mikrotérségi Kézoktatasi Tarsuldsra
— Abadszalék Varosi Onkorményzati Bolcs6dére
— Hat Szin Virag Ovodéra
— Abédszal6ki Remény Gondozasi K6zpontra, valamint
—  Abadszaléki K6z6s Onkormanyzati Hivatalra
terjed ki.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha
a fizetend végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszérosére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabély alapjan kell a fizetend6 &sszeget meg-
allapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttd! 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkzelebbi 0;
forintra végzddd 6sszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6d6 Ssszegre,
felfelé kell kerekiteni.



Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilsnbozetek sszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell el-
szamolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésb6l ad6do killsnbdzetet — ameny-
nyiben az eredeti bizonylaton — szamlén, egyéb dokumentumon — nem Kkeriilt feltiin-
tetésre, a bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell tiintetni. Abban
az esctben, ha egy szdmlén (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adodé Osszeget a pénziigyi szolgaltatdsok jogcimre,
vagy az egyéb sajatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités el6jelétd] fiiggben.

3. A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél0 fizetési moédok alkalmazasara,
a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat kell elény-
ben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozd munkatérsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a hatalyos jogszabélyok, valamint a szabalyzat hatalya al4 tartozé al-
lamhéztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a ko-
vetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az ligyfélterminal hasznalata,

- készpénzkezelés szabilyai,

~ a hazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek miikddése,

- a bankkartya hasznalata,

- a munkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,

- ¢értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.

II.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES
(onkormanyzat esetében)

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi 6nkorményzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szamlajat, valamint
— alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.

a.) Abadszalok Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének 65/2014. (VIL31.) sza-
mu hatérozata alapjan az Onkormdnyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3.
pontban meghatérozott — a fizetési szdmlédkhoz kapcsolodd — alszdmldkat a 3A
Takarékszdvetkezetnél vezeti.



b.) Abadszalok Véros Onkormanyzat Képviseltestilletének dontése kovetkeztében
az Abadszalok Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzat, az Abadszalok
Mikrotérségi Kozoktatasi Tarsulds valamint az Abadszalok és Térsége Szociélis
Onkormanyzati Térsulds szdmlai is itt keriilnek vezetésre.

¢.) Tomajmonostora Ké6zség Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének ...... /20.....
(.++vee.) Szamu hatérozata alapjan az Onkormaényzat fizetési szamlajat, vala-

mint a 2. és 3. pontban meghatrozott — a fizetési szadmlakhoz kapcsolédd —
alszimlikat a 3A Takarékszévetkezetnél vezeti.

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

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatés érdekében a helyi Onkorményzat, a
nemzetiségi Snkormanyzat a szdmlavezet6 megvaltoztatdsardl hozott ddntésérdl a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

~ avaltozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

— afizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
irdsban értesiti.
Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért azon pénziigyi irodai dolgozé felelds,
akinek ezen feladat szerepel a munkakori leirasaban.
A belf6ldi hitelintézet 4ltal vezetett fizetési szamlén 1év6 szabad pénzeszkizik a fi-
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zetési szamlahoz kapcsolodé alszamlan lekdthetSk.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl képviseld-
testiilet, illetve a tarsulasi tandcs dént.

2.) A fizetési szamlidhoz kapcsolodo alszamlak

Az Onkorményzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szdmlé-
jahoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjin — a kovetkezd
alszamlikat nyitja meg:

a) a helyi Onkormdnyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald
alszamla,

b) a helyi addk és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilén adobe-
szedési alszdmla, a késedelmi potlék befizetésére p6tlék beszedési
alszamla, a birsagok, onellendrzési pétlék és a végrehajtasi kéltség befize-
tésére birsdg beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhe-
lési dij beszedési alszamla, term6fold bérbeaddsabdl szarmazo jovedelem
addja befizetésére jovedelemado beszedési alszamla

¢) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-
¢) pontjaba nem tartoz6 adék modjara behajtand6 kdztartozdsok befizetésé-
re egyéb bevételek elszdmolésara szolgilo alszamla,

d) az 6nkorményzatot, illetve tarsulast megilletd fejlesztési pénzeszkszokhoz
elkiilonitésére szolgalo alszamla



A szamlak nyitésdra, vezetésére vonatkozd szerzOdés(ek) alairasara polgarmester és
Dr. Szabd Istvan jegyz6 egyiittesen jogosult

3. Nem kiozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutata-
sara szolgalé fizetési szamlik, alszamlik

Az Onkorményzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsoldddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. §
(4) bekezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamlékat, alszamlakat nyitja meg tart-
ja fenn:

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabbé az azzal 3sszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési
szamlat,

b) a gépjadrmiiado befizetésére szolgdld gépjarmiiadéd fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adék mdédjara behajtandé koztartozésok - kizardlag a
helyi onkormanyzatot megilleté koéztartozasok kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszdmoléasdra szolgald fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

¢) devizaszamlat és

f) a kdzfoglalkoztatashoz nyujtott timogatés elkiilonitésére szolgal6 alszamlat

4. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom, a szamliakrol teljesithetd kifizeté-
sek, utalasok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszimlakrél, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai
szerint vezetett fizetési szimlikrél kizarélag az Avr. 145, § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetok.

A 2. pont b) €s c¢) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az
ott megjeldlt szamlakon, alszdmlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorméanyzat més fizetési szdmldjara, alszamlajara érkezik befize-
tés, a befizetést a megfeleld fizetési szamldkra befolyé bevételekhez kapcsolodd
nyilvantartison is 4t kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az uta-
lashoz, a visszatérités fedezetének megfelelé dsszeget a kapcsolddo fizetési szamla-
rol kell atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szimlira beszedett kizigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszimitott késedelmi pétlék-, bir-
sagbevételt a visszatéritésekkel csékkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja
szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjar-
miiad6é bevételt havonta, a tirgynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkoziasaban a
targyhénapot — koveté honap 10. napjdig kell a Kincstir dltal megjelélt fizetési
szamlara atutalni.



A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarol a helyi 6nkorményzatot megilleté be-
vétel ho végén rendelkezésre 4ll6 Gsszegét a targyhdnapot kévetd honap 10-¢ig kell a
helyi 6nkormanyzat fizetési szdmlajara dtutalni. A nem a helyi Snkorményzatot meg-
illetd bevételt szitkség szerint, de legkésdbb a ho végén rendelkezésre 4llé dsszeget a
targyhot kovetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamljara dtutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szdmlara nézve meg-
hatarozott hataridé letelte el6tt, még a targyhonapban térténik a telepiilési 6nkor-
manyzat mas fizetési szamlajara atutalds, azzal egyidejiileg a kdzponti bevételi szam-
14t megilleté hanyadot is at kell utalni a Kincstar dltal meghatarozott fizetési szamla-
ra.

A fizetési szdmlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utalasokért azon
pénziigyi irodai dolgozd felelds, akinek ezt a munkakéri leirasa tartalmazza.

S. Letéti szamla nyitdsa, a szimldhoz kapcsolédoé nyilvintartas vezetése

Letéti szamla nyitasa sordn az Avr. 124/A § (3) bekezdésében rogzitett eldirasokat
kell érvényesiteni.

A letéti szamlan 1év6 pénzeszkozokkel pénziigyi miiveletek a letevd rendelkezése
szerint végezhetok.

A letéti szdmlén lebonyolitott letéti pénzforgalomrdl az Avr. 124/A. § (2) bekezdés-
ben meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért azon pénziigyi irodai dolgozé felelds, akinek ezt a mun-
kakori leirasa tartalmazza.

6. Aldirds bejelentésének szabilyozasa

Szémlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szimlavezetd hitelintézetnek, hogy
a megnyitott szdmldk felett kik jogosultak rendelkezni.

A szadmlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet 41-
tal rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

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

A szimlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:
A.) Abadszalok Varos Onkorméanyzata szdmlai és alszamlai esetében:

a.) 70100028-11102656 szamia és alszamlai — a b.) pont kivételével



1:01::12 Név Osszeg (Ft)
1 Balogh Gyula polgarmester korlatlan
2 Dr. Szabé Istvan jegyz6 korl4tlan
3 Balogh Jozsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
4 Séfér Katalin Eva pénziigyi fémunkatars korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3,1-4,2-3,2-4,3-4

A kapcsolddé alszamlak listaja:

70100028-11102687
70100028-11102670
70100028-11102694
70100028-11102821
70100028-11102838
70100028-11102845
70100028-11102814
70100028-11102704
70100028-11102711
70100028-11102728
70100028-11102735
70100028-11102742
70100028-11102773
70100028-11102759
70100028-11102780
70100028-11102797
70100028-11102807
70100028-11102766
70100028-11102852
70100028-11102869
70100028-11102876
70100028-11102883
70100028-11102890
70100028-11102900
70100028-11102917
70100028-11102924
70100028-11102931
70100028-11102948
70100028-11103372
70100028-11103389



b.) 70100028-11103365 alszamla

‘:;f:;izl Név Osszeg (Ft)
1 Balogh Gyula polgarmester korlatlan
2 Kovrig Zoltan alpolgarmester korlatlan
3 Dr. Szabé Istvan jegyz6 korlatlan
4 Balogh J6zsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
5 Séfar Katalin Eva pénziigyi fomunkatars korlatlan

A bejelentett személyek a kévetkez6 sorrendben, illetve parositasban irhatnak al4:
1-2, 1-3, 1-4, 1-5, 2-3,2-4,2-5

B.) Abadszalok Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamléja esetében:

a.) 70100028-11104291 szamla

':‘olséiz Név Osszeg (Ft)
1 Samuné Puzsoma Andrea elntk korlatlan
2 Puzsoma Mihalyné képviseld korlatlan
3 Balogh Jozsef pénziigyi irodavezet6 korlatian
4 Séfar Katalin Eva pénziigyi fomunkatars korlatlan

A bejelentett személyek a kévetkezd sorrendben, illetve péarositisban irhatnak al4:
1-2,1-3,1-4,2-3,2-4

C.) Abadszalok Mikrotérségi Kozoktatasi Tarsulds szamlija esetében:

a.) 70100028-11103011 alszamla

?01;1;2 Név Osszeg (Ft)
1 Balogh Gyula eln6k korlatlan
2 Fotosné Czeglédi Zsuzsanna alelnok korlatlan
3 Balogh Jozsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
4 Safar Katalin Eva pénziigyi fdmunkatars korlatlan

A bejelentett személyek a kévetkez6 sorrendben, illetve pérositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4, 2-3, 2-4
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D.) Abadszalok és Térsége Szocidlis Onkormanyzati Tarsulds szamlaja esetében:

a.) 70100028-11103035 alszamla

?(::i:il Név Osszeg (Ft)
1 Balogh Gyula elnék korlatlan
2 Fazekas Szabolcs alelntk korlatlan
3 Balogh Jozsef pénziigyi irodavezet6 korlatlan
4 Séafar Katalin Eva pénziigyi fémunkatérs korlatlan

A bejelentett személyek a kdvetkez6 sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4,2-3, 2-4

E) Tomajmonostora Kézség Onkorméanyzata szamlaja és alszaml4i esetében

c.) 70100066-11082998 szamla

1:;?:;321 Név Osszeg (Ft)
1 Fazekas Szabolcs polgarmester korlatlan
2 Gyulainé Tur¢é Melinda alpolgarmester korlatlan
3 Dr. Szabé Istvan jegyz6 korlatlan
4 Bodnarné Pomahézi Edit pénziigyi tanicsos | korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4,2-3, 2-4

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznilata

Az Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete az Onkorméanyzathoz tigyfél terminlt
helyezett ki.

Az ligyfélterminal és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekeds adatok (megbiza-
sok, visszaigazolasok) titkosak.

A terminal haszndlatdhoz a pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott PIN kéd jelenti
a felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatnal a PIN kéd hasznélataval torténé tranzakciok végzését az albbi
dolgozo(k) részére engedélyezziik:

Abadszaldk: Balazs Lajosné pénziigyi foeldado

Tomajmonostora: Bodnarné Pomah4zi Edit pénziigyi tandcsos
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Akadalyoztatasuk esetében a PIN kod hasznélataval térténé tranzakciok végzését az
alabbi dolgozo(k) részére engedélyezziik:

Abadszalok: Safar Katalin Eva pénziigyi fomunkatars

Tomajmonostora: azon pénziigyi irodai dolgozd, akinek ez a feladat a munkakéri le-
irasaban szerepel

Az ugyfélterminal hasznalatira jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott
PIN kod és egy, a PIN kéd hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jel-
sz0 hasznélatdval {izemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatohoz bejelentett és altaluk nyilvéan-
tartdsba vett alirasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan in-
dithatok a tranzakciok. Alairasra egyik alaironak minden esetben a polgarmesterek,
illetve az elnéknek kell lennie.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen t6rténd tirolasaért fent megnevezett tigyintézok
felelnek.

Amennyiben a terminal €s a hitelintézet k6z6tt €16 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utén.

Hibés tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

IIL
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES INTEZMENYEKBEN

1. Fizetési szamla nyitdsa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartoz6
- Abadszalék Viarosi Onkorményzati Bélcs6de
- Hat Szin Virag Ovoda
~ Abadszal6ki Remény Gondozasi Kézpont
- Abadszalok K6z6s Onkormanyzati Hivatal

pénzeszkozeit Abadszalok Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiiletének 65/2014.
(VIL.31.) szdmu dontése alapjan 3A Takarékszovetkezet nyitott fizetési szamlan ke-
zeli.

Mas pénzforgalmi szolgéltatonél pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Egészségbiztositasi
Alapbél finanszirozott helyi dnkorményzati koltségvetési szerv a szamlavezetd meg-
véltoztatasarél hozott dontésérsl a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét
legkés6bb

— avaltozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozisarél viltozissal egyidejiileg
értesiti.
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Az allamhaztartis dnkorményzati alrendszerében tartozé koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziin-
tetése esetén az alapitds, megsziintetés idSpontja szerinti hatarnappal — a koltségveté-
si szerv, gazdasédgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv esetén az Avr. 9.

§ (5) bekezdése szerinti k§ltségvetési szerv gondoskodik.

2. Aldiras bejelentésének szabalyozdsa

Szémlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetéje jelenti be a szamlavezet6nek,

hogy a megnyitott szdmlék felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet 4l-

tal rendszeresitett alairss bejelent6n torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kvetkez6k szerint gyakorolhaték:

a.) Abadszalok Varosi Onkorméanyzati Bslcséde 70100028-11103028 szamléja

‘:ol?rl;ill Név Osszeg (Ft)
1 Novotnik Timea intézményvezetd korlatlan
2 Dr. Szabé Istvan jegyz6 korlatlan
3 Balogh Jézsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
4 Séfér Katalin Eva pénziigyi fémunkatars korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak al:
1-2,1-3, 1-4, 2-3,2-4

b.) Abadszaloki Remény Gondozasi K6zpont 70100028-11102979 szdmla

':01;1:131 Név Osszeg (Ft)
1 Fiileki Istvanné intézményvezetd korlatlan
2 Baké Lajosné intézményvezetd helyettes korlatlan
3 Balogh Jézsef pénziigyi irodavezet6 korlatlan
4 Séfér Katalin Eva pénziigyi fomunkatars korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kévetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4, 2-3, 2-4,

13




c.) Hat Szin Virag Ovoda 70100028-11102986 szdmla

1:(::;2 Név Osszeg (Ft)
1 Foldhazi Julianna intézményvezetd korlatlan
2 Kormos Erzsébet intézményvezetd helyettes korlatlan
3 Balogh J6zsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
4 Séfar Katalin Eva pénziigyi fémunkatérs korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kovetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4, 2-3, 2-4,

d.) Abadszaloki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 70100028-11102663 szamla

ﬁ:;iiil Név Osszeg (Ft)
1 Dr. Szabé Istvéan jegyzo korlatlan
2 Somodi Laszlé miiszaki irodavezetd korlatlan
3 Balogh Jozsef pénziigyi irodavezetd korlatlan
4 Séfar Katalin Eva pénziigyi fémunkatars korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezd sor-
rendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2,1-3, 1-4, 2-3, 2-4

Iv.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hdzipénztdar fogalma, elhelyezése
A hazipénztar a szervezetiink miikddéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb ér-
tékek (szigort szdmadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgal-
manak lebonyolitdsara és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni
— afizetési sz&mliardl felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesiiett befizetéseket.

1.2. Készpénzillomdnyt érintd mozgdsok
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A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét)
csak Dr. Szabé Istvan jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiiloni-
tetten kell kezelni €s nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsdnak feltételei

Abadszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal az abadszaloki sz€khelyén ¢és a
tomajmonostorai telephelyén hazipénztar céljara kiilon helyiségeket biztosit.

A hazipénztérban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése lemez-
szekrényben torténik.

A pénz térolésdra szolgal6 szekrény és helyiség kulcsanak "elsé példanyét" a pénzts-
ros kezeli.

A pénztari kulcsok "mdsod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezels
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrény-
ben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi irodavezet6 felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kidvetSen - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tivolmaraddsakor kételes a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezért és a ragaszton atirt boritékban a helyettesi-
tésére kijeldlt személyhez eljuttatni.

A pénztéros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra helyettese jogosult.
A pénztar felnyitdsanal a pénziigyi irodavezetdnek és a pénztarellenémek jelen kell
lennie.

A pénztdr - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek 4tadasa-
16l jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsdnak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz §sszegét cimletenként,
= ért€kpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiad4si-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat 4tvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.
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Az elkillonitett pénztarhelyiségben a pénztaros, a pénztiros helyettes, a pénztarellen-
Or €s a pénziigyi irodavezet kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hézipénztarban 1évé készpénz és értékek megdvasa érdekében a helyiség ablakait
védéraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hdzipénztir pénzellitisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés,
ellatmany, munkabér, eszkbzbeszerzés) az iigyben érintett vezetdknek, ligyintézok-
nek — a varhaté készpénz kifizetések 6sszegének meghatirozasa mellett — a kifizetést
megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztiros az eléz0 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosit6 készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszitkségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal t5rténd -
aléfratasarol.

1.4.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hazipénztar mitk6déséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, il-
letve széllitaséra:
— 500.000,- Ft-ig a pénztaros,
- 500.001,- Ft- 5.000.000,- Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd al-
tal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 6),
— 5.000.000,- Ft feletti Osszeg esetén a pénztaros és a jegyzé altal kijelslt 2
személy (Gsszesen 3 16) jogosult.

Az 5.000.000,- Ft feletti 5sszeget csak riaszto jelzést ado taskaban lehet szallitani.
Az 5.000.000,- Ft feletti osszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz széllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetoen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztér-
ban el nem helyezték, és a pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozé bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.
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Az 5.000.000,- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztirban t6rténé elhelyezésénél a pénztari
ellendrnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongélédott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanval6an megéllapithat6, hogy nem a termé-
szetes kopés kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas
miatt) vesztett stilyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak 14tsz6 bank-
Jjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozodan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérol a 6. szamu melléklet szerint jegyzkonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztirban levé pénzt cimletenként elkiildnitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft.

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

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkdrok
2.1. A pénztdros

A hazipénztart a pénztiros onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztéros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megbrzéséért a pénziigyi irodavezetd a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakére, feladata 6sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok,
Abadszaloki Kozds Onkorményzati Hivatalnal a pénztarosi feladatokat Balazs Lajos-

né pénziigyi féeldadé latja el az abadszaloki székhelyen, Bodnarné Pomahazi Edit a
tomajmonostorai telephelyen.

17



A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

— az elszamoldsi szamlardl, pénzforgalmi betétk6nyvbél felvett pénz bevé-
telezése,

— a pénztarban tartott készpénz és ért€kpapirok (értékek) szabélyszerii ke-
zelése, megOrzése,

— az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliil-
vizsgéilata,

— a bizonylati fegyelem betartisa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztérba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarasa,

— a peénztarban tarolt szigor szimadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvén-
tartasa.

Amennyiben a pénztérost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabél vég-
leg tavozik, a pénztir atadasérél-atvételérdl jegyzokoényvet kell késziteni, amit a
penztarnapl6 mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-
atvételénél az atadén és 4tvevon kiviil a pénztarellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Safar Katalin Eva pénziigyi fémunkatérs helyettesiti az
abadszaloki széhelyen, a tomajmonostorai telephelyen azon pénziigyi irodai dolgoz6
feladata, akinek ez a munkakdri leirdsaban szerepel.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ell4tja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pont-
ban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének
idészakdban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztéros helyettesét teljes anyagi fele-
18sség terheli.

2.3. A pénztirellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenét-
zése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet megiéte-
nek ellenbrzése.

Az alaki ¢s tartalmi ellendrzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesi-
tették, és ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizeté-
sek sziikség szerinti szakmai igazolasa,
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— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-¢ a sziikséges mel-
1ékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabilytalan javitdsok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolaséra a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellen-
orzése soran a pénztirellenérnek ellen6riznie kell, hogy:
— a pénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e¢ a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,
— az értékpapirok nyilvantartisa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
¢,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantar-
tas adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast aldirasaval ellatni.
A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalanségokat, eltéréseket azonnal je-
lezni kell Dr. Szabd Istvan jegyz6 felé.

A pénztérellendri feladatokat Kovacs Imréné adminisztrator 14tja el.

A pénztarellenért tavolléte esetén Safar Katalin Eva pénziigyi fémunkatars helyettesi-
ti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kap-
csolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztirbizonylatot kell kialli-
tani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamia (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
— felvasarlasi jegy,
— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
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A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»~Rontott” megjelléssel érvényteleniteni kell és helyette Gj bizonylatot kell killitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell
Orizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjé-
ben fel kell jegyezni a pénztirjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitogéppel elballitott bevételi pénztarbizonyla-
tot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aléirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Ssszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
peénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat mésodik példényat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézetté] kozvetleniil felvett készpénz bevétele-
zésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzfor-
galmi szolgaltat6 - készpénzfelvételrdl szol6 - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozo dllamhdztartdsi szervezetnél kidllitott készpénzfi-
zetési szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet
értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol egyszertisitett szamlét (készpénzfizetési szamlat)
allit ki, a szdmla kiallitdsaval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell 4llita-
ni.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa
Minden hézipénztari kifizetésrdl szamitogéppel eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot

kell kiallitani.
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A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztiri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénz-
tarbizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszertien kisllitott meg-
hatalmazis ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztéros a 3. szamu
melleklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hi-
vatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal €s a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a pénz felvevo részére kell atadni.

3.4. Pénztdri jelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolas tényét
a kiadasi pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével
meg kell jeldlni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést,
A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a kony-

velés részére kell 4tadni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénz-
tarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrsl
sz010, tobbszér modositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny
A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettd] térténd készpénz felvéte-
lére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézett6] kell megrendelni. A

megrendelésért Balazs Lajosné pénziigyi féeléadd, illetve a tomajmonostorai telephe-
lyen Bodnarné Pomahazi Edit pénziigyi tanacsos a felel6s.

21



Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézetto] felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben
az esetben a készpénzfelvételrdl szol6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikiodése:

A szervezetlink pénztarahoz kapcsolodoan
a.) Kovaes Mihaly Altalanos Iskola — gyermekétkeztetés téritési dijai
b.) Hat Szin Virag Ovoda — téritési dijak
c.) Abadszaldki Remény Gondozasi Kézpont — téritési dijak
d.) Abadszalok Varosi Onkorményzati Bélesdde — téritési dijak
e.) Abadszaloki Csipkeverdk haza — készletértékesités
f.) Kozfoglalkoztatasi drusitohely (Piactér) - készletértékesités
g.) Piactér - helypénz

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd helye) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sultak.

A beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara nyugtat, készpénzfizetési szamlat kell hasznalii.

A pénzbeszedSk a koltségvetési szerv vezetSje altal meghatdrozott Ssszeg elérése
esetén, de legalabb havonta kotelesek a befizetéseket jogeimenként Gsszesiteni és két
példanyban elkésziteni a jelen szabélyzat 4. szamu mellékletét képezd dsszesitd ivet.
Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt havonta at kell adni a
pénztaros részére.

A pénztarban az Gsszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozéds cimén beszedett 6sszegeket - a nyilvan-
tartas vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus
nyilvantartasban.

A pénzbeszed6 helyek csak a pénztirostdl - atvételi elismervény mellett - atvett,
készpénzfizetési szamlakat, illetve nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtékat a pénztaros részére 4t kell adni,
azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol
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Szervezetlinknél a dolgozok pénzforgalmi szamlaira torténéd utalassal kerdil sor a
munkabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szer-
ve altal szolgaltatott adatok felhasznalasaval torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti
ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az 5sszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizet6helyek (részben 6nallé intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai
részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtén elismerni. Az elismervényt a mun-
kabérek kifizetésének elszamolésdig a pénztiros 6rzi, az elszamol4s megtdrténte utan
pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett dsszegekért anyagilag feleldsek. A pénztérostol
atvett dsszeggel a megbizott 24 6ran beliil kételes a munkabér atvételét igazol6 bér-
jegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartdsa

ro_rr

6.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamoldsra csak a kvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgalé eszkdz beszerzésére, valamint
szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kiadéssal érintett koltségvetési szerv vezetdje adhat
irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldsra torténd kiadasara,
eléleg kifizetésére.

r_rr

6.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra trténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére kiza-
rélag szervezetiink tevékenységével 6sszefliggésben, a tevékenységet szolgalé eszkoz
megszerzése. szolgaltatds igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szoloan, a kotelezettségvallald engedé-
lyével, az arra jogosultak utalvanyozésa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizet-
ni, melyen az sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott sszeg (eidleg) a célnak megfe-
lelden nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Gsszeget (eléleget) vesz fel, a koribban

felvett 6sszeggel (eléleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara
megjel6lt hataridé még nem telt el.
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6.3. Az elszamoldsra kiadott osszeggel torténd elszdmolds

Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel (elSleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamoldsra kiadott 8sszeggel (eléleggel) az azt felvevd 30 napon
belill nem szdmol el, ugy Ot a személyi jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVIL t6r-
vény 72.§-a szerint j6vedelemadé terheli.

Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel (el6leggel) legkésdbb év végén az utolsé banki
napon el kell szdmolni.

6.4. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvdntartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 8sszegrol (elblegrél) a pénztaros — a pénztér-
ellendr altal hitelesitett - nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvéntartasra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz., vagy hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyilvantartis adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az eléleggel
érintett koltségvetési szerv vezetbje felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a
megadott hatariddre az elszamoldsra felvett 5sszeggel (eléleggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kitvények nyilvintartisa a pénztarban

A pénztiros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban t6rténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartdsarsl, tarolasars).

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyil-
vantartani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilén hasznalatba adott
"ERTEKPAPIR" megjelt1ésti bevételi és kiadési pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztirosnak kiilon erre a célra
rendszeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - killita-
nia.

A harom példanyu bizonylat
— ¢lsd példanyét a konyvelés kizvetleniil kapja,
— amésodik példanyét az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapija,
— a harmadik példénya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az elsd példany atvételét.

Az értékpapirt a pénztarbol csak a polgarmester irasos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszdmat,
— az értékpapir névértékét,
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— az ¢értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az engedélyez6
alairasat.

Az engedélyt a pénztiros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartis mellékleteként ko-
teles meg6rizni.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilén erre a célra
rendszeresitett - szabvéany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallita-
nia.

A kétpéldany1 bizonylat
- els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
- a masodik példinya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a pénztarellendr altal hitelesitett
nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartisnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
~  SOrszam,
~ az ertékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idépontja,
— az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
~ az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat és sorszama,
— az értékpapir névértéke,
- abevételi pénztarbizonylat sorszdma,
- az értékpapir pénztarbol torténé kivételének idépontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

8. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigort szimaddsi nyomtatvinyok

A szamvitelrd] sz616, tobbsz6r modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésé-
nek el6irdsa szerint szigori szdmaddsi kitelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat,

b.) mads jogszabaly eléirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi események-
hez kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszersitett
adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

¢.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelels ellenértéket kell
fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

A szabalyzat hatalya ald tartozé 4llamhaztartasi szervezetnél a pénztaros a pénztarban
a kovetkezd szigord szamadési nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c¢.) szamla (lap),

d.) szdmla (tomb),

e.) készpénzfizetési szamla (tomb)

f.) nyugtatémb,
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g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

i.) anyag be- és kivételezési jegyeket,
j-) étkezési jegyeket, utalvanyokat,
k.) személygépkocsi menetlevél,

1.) tehergépkocsi menetlevél,

m.) autdbusz menetlevél,

n.) felvasérlasi jegy,

A szigori szdmadds al4 vont bizonylatokrél, nyomtatvényokrdl a kezelésiikkel megbi-
zott azon pénziigyi irodai dolgoz6, akinek a munkakoéri leirisaban ez a feladat szerepel a

B.sz.ny. 13-76 r. sz. szabvanynyomtatvéany alkalmazasaval nyilvantartist koteles folya-
matosan vezetni.

A szigor( szimad4st nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Az elfogad6 dontéshozo6 szervek hozzajérulnak ahhoz, hogy a személyi valtozéasok, il-
letve a mellékletek modositasa, tovabba megsziing bankszdmlaszamok, illetve 0j bank-

szdmla nyitasok kiilon dontés nélkiil atvezetésre keriilhessenek.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2016. december 19. napjén 1ép hatélyba, és a hatalyba
lépéssel egyidejtileg a kordbban érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatélyat veszti.

Abadszalok, 2016. december 19.

(: Balogh Gyula :) (: Fazekas Szabolcs :)
polgarmester polgarmester
Abadszalok Varos Onkorményzata Tomajmonostora K6zség Onkorményzata

(: Samuné Puzsoma Andrea :)
elnok )
Abadszalok Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

(: Dr. Szabd Istvan :)

jegyzé
Abédszaldki K6zds Onkormanyzati Hivatal

(: Novotnik Timea :)
Abadszaldk Varosi Onkormanyzati Boles6de
mb. intézményvezetd
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(: Balogh Gyula )
elndk
Abédszaléki Mikrotérségi
Kozoktatasi Tarsulas

(: Foldhézi Julianna :)
Hat Szin Virag Ovoda
intézményvezetd
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(: Balogh Gyula :)
elndk
Abédszalk és Térsége Szocialis
Onkorményzati T4rsuls

(: Fiileki Istvanné :)
Abadszaloki Remény Gondozasi Kézpont
intézményvezet



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
ALUlIrott, ....ccceeveeinreereeeerennne. 0EV (.....ooveernennenen. lakeim) pénztros (pénztéros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy .........cco.u...... (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség ter-
hel.

pénztaros
pénztéros helyettes
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JEGYZOKONYV
Késziilt: A ..o hazipénztaraban 201.... ................. ....

Téargy: Hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak:  ........cccccvnnnene, pénztar ellenor
.......................... pénztarat atadod
.......................... pénztarat dtvevd

A e -ban a pénztirosi teenddket 201..

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

2. sz. melléklet

-t6l a korabbi pénztiros
(név) latja el.

Emiatt a jelen pénztr 4tadds sorén az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznélatban 1évd

Bevételi pénztarbizonylat ........ccoeevevvieneinnnnnne.
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................
»Valuta” kiadési pénztarbizonylat .......................
»valuta” pénztarjelentés ..........ccoecevvereereveinnen.
Készpénz-felvételi utalvany ..........ccccvereveenennee.
Nyilvéantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

+Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
JErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

»valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................

» Valuta” kiadési pénztarbizonylat .......................
»Valuta pénztar pénztarjelentés .............c.cc.........
Készpénz-felvételi utalvany ..........cccoveeeeevenennne.e.
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ....... (db)
LLrtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
+Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ..................

h.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .
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(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszdmtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamt6l-ig)
(sorszamtdl-ig)

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszdmtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamt6l-ig)

(sorszamt6l-ig)

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtél-ig)

.................. (db)



d.) Ertékpapirok

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

k.m.f.

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

atado atvevo pénztarellendr
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..............................................................

(koltségvetési szerv, 6nkormdnyzat)

OSSZESITO

pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 201

4. sz. melléklet

Bevételi jogcim

Készpénzfizetési szimla,
nyugta sorszdma (t6l-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hiany-
................. szamu bevételi pénztarbizonylaton a

talanul atvettem. Az Gsszeget a
hézipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A .c.ooceiiierieec e hazipénztardban 201.... ................. ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ..o, pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..............o.euiiiiiiiineni (név)
lakeime: ......ooeiiiiiii e varos/kozs€g ......ocoiiviiiniiiininn, u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ........ccccoiiviiiiiiinn . forint) Gsszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .................. soro-
zatés ................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eldzéekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek 4tvételét elismerjik és a jegy-
z08konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizet6

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Az Abédszal6ki K6zos Onkorményzati Hivatal 2016. december 19-t61 hatalyos pénzkeze-
Iési szabalyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkém soran ké&teles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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