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1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya

Az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovibbiakban: Aht.) 10.§ alapjén
a gazdasagi szervezetnek az Aallamhaztartasrdl szolo torvény veégrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait Jaszladany Nagykozség Onkorméanyzat és intézményei, illetve a Jasz-
sagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas és intézményei koltségvetési szervek vonatkozasaban
Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Ebbél eredéen ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya a kovetkez6 koltségvetési szervekre
terjed ki:

Jaszladany Nagykozség Onkormanyzat és intézményei, a Jaszsagi Szocidlis

Szolgaltaté Tarsulas €s intézményei, illetve a szabalyzat egyes elemei kiterjednek a
Jaszladanyi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzatra is.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alab-
biakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget megallapitani
¢és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttél 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefele, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzodo osszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az 0sszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzédo Gsszegre, felfe-
1¢é kell kerekiteni.

Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolodoan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbdzetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben,
ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érinté tétel szerepel, ugy a kerekitési
kiilonbozetbdl adddd Gsszeget a pénziigyi szolgaltatasok jogeimre, vagy az egyéb sajatos
bevétel jogeimre kell elszamolni a kerekités eldjelétol fliggden.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben ré-
szesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.



A szabdalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a Jaszladéany Nagykozség Onkormény-
zat ¢és intézményei, illetve a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas és intézményei
szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témdakhoz kapesold-
doan tartalmaz el6irasokat:

- a pénzforgalmi szdmla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az ugyfélterminal hasznalata,

- készpénzkezelés szabalyai,

- a hdzipénztar elhelyezése, védelme

- a pénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzszallitas szabalyai,

- a pénzbeszedo helyek mikodése,

- a bankkartya hasznalata,
a munkabeér fizetésének rendje,
valutapénztar kezelésének szabalyai,
értékpapirok kezelése,
- a pénztar altal hasznalt bizonylatok.

I.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

A teleptilési onkormanyzat
— az Aht. 84. §-a fizetési szamlajat, valamint
— az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 145. § (1) bekezdése alapjan az
alszamlait
vélasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 250/2022. (IX. 29.) szamu hatarozata alapjan
az Onkorményzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott
alszamldkat a Takarékbank Zrt., majd a tervezett atalakulas utan 2023. majus 01-t6l az
MBH Bank Nyrt vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan - ideértve a fizetési szdmla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az Onkormanyzat az Eurépai Uniés projektek lebonyolitdsara jogszabaly alapjan Kincs-
tari Szamlat is nyitott. Ezt a Magyar Allamkincstar vezeti.

Az Onkormanyzat a valasztott szamlavezet6 hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoz-
tathatja meg.

A folyamatos pénzellatas érdekében az Onkormanyzat a vélasztott szamlavezetd hitelin-
tézet megvaltoztatasdval kapcsolatos dontésérél a Magyar Allamkincstar teriiletileg ille-
tékes szervét legkésbb a valtozas kitiizott idépontja elott 30 nappal kiteles irdsban
tiajékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a kinestari beszedési megbizasok
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benyujtésara szol6 felhatalmazé levél (Aht. 85. § (5) bekezdés) csatolasaval és a vélasz-
tott szamlavezetdvel kotott szerzOdésben megjeldlt fizetési szamla szamanak egyideji
kozlésével.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért pénziigyi osztalyvezeto felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fize-
tési szamlahoz kapcsolodo alszamlan lek6thetok.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147. § (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a helyi on-
kormanyzat a fizetési szamliajan lévé szabad pénzeszkozeit betétként kizardolag a fi-
zetési szamlajahoz kapcesolodo alszamlan katheti le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgaltato kivalasztasarol Jaszladany Nagykdzség Képviselo-testilete, il-
letve a Jaszsagi Szocialis Szolgaltato Tarsulas Tanacsa dont.

2.) A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan — az Avr. 145. (3) bekezdése
alapjan — a kovetkezé alszamlakat nyitja meg:

a) az allami tulajdonbdl a helyi 6nkormanyzat tulajdonaba keriilt lakdépiiletek,
lakéasok elidegenitésébdl szarmazo bevételek elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a kozponti koltségvetésbdl folyositott hozzajarulasok, tdmogatasok jogsza-
balyban meghatarozott esetben torténd elkiilonitésére szolgalo alszamla,

c) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgald alszamla,

d) ahelyi 6nkormanyzat rovid lejaratu betétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

e) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, a gép-
jarmtiado befizetésére gépjarmiiadd beszedési alszamla, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellenérzési potlék és a
végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, termé6fold bérbeadasabol
szarmazo jovedelem adoja befizetésére jovedelemado beszedési alszamla,

f) a helyr 6nkormanyzatot megilletd, a /) pontba, valamint a 3. pont ¢) és d) al-
pontjdba nem tartozd adok modjara behajtando koztartozasok befizetésére
egyeb bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

g) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla, és

h) programonként az eurdpai unids forrasbél finanszirozott programok lebonyo-
litasara szolgalo alszamla.



1 50465545-10001552 Onkormanyzat koltségvetési szamla

2 50465545-10001693 Onkormanyzat kozfoglalkoztatdsi szamla
X 50465545-10001569 Allami Hozzajarulas szamla '
4 50465545-10001576 Maganszemélyek Kommunilis addja szamla
5 50465545-10001583 Helyi Ipartizési ad6 szamla

6 50465545-10001590 Gépjarmii ad6 szamla

7 50465545-10001600 Késedelmi potlék szamla

8 50465545-10001617 Allamigazgatasi illeték szamla

9 50465545-10001624 MezG66ri jarulék szamla

10 50465545-10001631 Vizikézmi elszamolasi szamla

11 50465545-10001734 Készpénzfelvételi szamla

12 50465545-10001648 Term61old bérbeadas szamla

13 50465545-10001655 Egyéb bevételek szamla

14 50465545-10001662 Idegen bevétel szamla

15 50465545-10001679 Birsag szamla

16 50465545-10001686 El6rehozott ado beszedési szamla

17 50465545-10001703 Helyi talajterhelési dij szamla

18 50465545-10001710 Kérnyezetvédelmi alap szamla

19 50465545-10001727 Idegenforgalmi ad6 szamla

20 50465545-10001741 Letéti szamla

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkoz6 szerzédés(ek) alairdsara a polgarmester jo-

gosult.

A helyi adok leiiritésének gyakorisiga legalabb évente torténik. Modja, hogy az a pénz-
ligyi osztalyvezetd és az adoligyi eléado egyeztetnek a sziikséges 1épésekrdl, majd meg-

torténik a leiirités. Az egyeztetésrol feljegyzés nem késziil.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolédé feladatok kimutatisa-

ra szolgalo szamlak

Onkormanyzatunk az 1. pontban meghatdrozott fizetési szdmlan, valamint az ahhoz
kapcsoldddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlédkon kiviill — az Avr. 145. §

(4) bekezdése alapjan — a kovetkezo szamlakat vezeti:

a)
b)

c)

d)

a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol szarmazd pénzeszkozok elosztésa-
ra szolgalo fizetési szamlat,

a helyi 6nkormanyzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozo és
tilnyomoérészt nem helyi dnkormanyzati forrasbol megvalosuld beruhdzasok,

fejlesztések megvalositasara szolgalo fizetési szamlat,

kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgalod fizetési

szamlat,

mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a he-
lyi dnkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen

bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

letéti szamlat, €s




f) devizaszamlat.

A Magyar Allamkincstarnal vezetett Europai Unids projektek szdmara nyitott szamlak:

EU forrasok finanszirozasok programok lebonyolitasi szamla:
10045002-00345105-00000017

TOP PLUSZ 2.1.1-21 Onkormanyzati épiiletek energetikai korszertisitése:
10045002-00345105-02020028

TOP-PLUSZ-1.2.1-21-IN1-2022-00023 Elhet6bb kozosségi életért Jaszladanyon:
10045002-00345105-02020035

TOP PLUSZ-1.2.3-21 Belteriileti kozutak fejlesztése:
10045002-00345105-02020042

VP6-7.2.1.1-21 Kiiltertleti helyi kozutak fejlesztése: 10045002-00345105-02020059

VP6-7.2.1.1-20 Helyi piac fejlesztése:
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28
29
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10045002-00345105-02020066

Intézmények bankszamlai

© 50465545-10001758

50465545-10001765

50465545-10001772

50465545-10001789
50465545-10001796

50465545-10001806

50465545-10001813

50465545-10001820

~ 50465545-10001837

50465545-10001844
50465545-10001851
50465545-10001868

Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde szamla
Nagykozségi Jozsef Attila
Mivel6dési Haz és Konyvtarszamla

‘Nagykozségi Jozsef Attila

Miivel6dési Haz és Konyvtar kozfoglalkoztatas szamla
Ozoroczky Maria

Szocidlis Kozpont szamla

Ozoroczky Maria

Szocidlis Kozpont kozfoglalkoztatds szamla
Nagykozség Uzemeltetési és

Vagyonkezel8 Intézmény szamla

Nagykozség Uzemeltetési és

Vagyonkezel6 Intézmény kozfoglalkoztatds szamla



4. A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom, a szamliakrél teljesitheté kifizetések,
utalasok

A 2. pont g) és h) alpontja szerint nyitott alszamlakrol, valamint a 3. pont c) és d) al-
pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145, § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetok.

A 2. pont g) és h) alpontjai, valamint a 3. pont c) és d) alpontjai szerinti bevételeket az
ott megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorméanyzat més fizetési szamlajdra, alszamléjara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyo bevételekhez kapcsolddo nyilvantarta-
son is at kell vezetni.

A 2. pont g.) alpontja szerinti alszamldk esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalés-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelelo Gsszeget a kapcsolodo fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szdmlara beszedett kdzigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, targynegyedévet kovetd honap 10. napjaig kell
a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A beérkezett bevételek jovairdsa atutalasi megbizas, POS terminal, postai csekk és
készpénzes befizetés alapjan torténhet.

Atutalassal érkezd bevételek: koltségvetési tdmogatds, egyéb kiilonféle kiegészitések,
tamogatasok, kiszamlazott szolgaltatasok ellenértéke, timogatas értékl bevételek, hato-
sagi eljaras bevételei, sajatos bevételek, stb.

Bankszamlak megterhelése, kifizetések atutalassal: beszerzések, szolgaltatasok szamlai,
intézményfinanszirozas, atadott pénzeszkozok, tdmogatasok, stb.

Amennyiben Onkormanyzatunk, Tarsuldsunk hitellel rendelkezik, kotvényt kibocsato,
vagy kezességet vallalo

— a normativ allami hozzajarulasokkal,

— tamogatasokkal,

— a helyben maradé személyi jovedelemaddval,

— a kozponti koltségvetésbol szarmazo egyéb koltségvetési tdmogatasokkal,

valamint
— az allamhaztartason belill miikédési célra atvett pénzeszkozokkel

kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kéoteles elkiiloni-
teni.

Az Avr. 145. § (2) bekezdése — az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
alapjin az alszamlan elkiilonitett 6sszeg a hitel fedezetére nem hasznalhatd, az
alszamlarol a hitelen, kitvényen, kezességen alapulo fizetési kitelezettség nem tel-
jesithetd.



5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgdrmester, illetve a jegyzé jelenti be a szamlavezetd hitelin-
tézetnek, illetve a Magyar Allamkincstarnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogo-
sultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet, Ma-
gyar Allamkinestar altal rendszeresitett alairds bejelenton torténik.

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

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:

Alairasi jogosultsag gyakorlasara — Osszeghatarra valo tekintet nélkiil — minden szdmla
vonatkozéasaban

a.) a polgarmester
b.) a jegyz0 illeti meg.

Els6 helyen alaironak minden esetben a polgarmesternek kell lennie.

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkormdnyzat szamlavezetd hitelintézete az Onkormdnyzathoz iigyfél termindlt
helyezett ki.

Az ligyféltermindl és a szamlavezet hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminél hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott bejelentkezési jel-
sz6 és alairasi jelszo jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatnal a jelszavak hasznélatéval tortén tranzakciok végzését az alabbi
dolgozo(k) részére engedélyezziik:

Pénziigyi tigyintéz6k
Pénziigyi osztalyvezetod

Az lgyféltermindl hasznalatira jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott
bejelentkezési jelszo és alairasi jelszo hasznalataval iizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett €s altaluk nyilvantar-
tasba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (aldiras) utan inditha-
tok a tranzakciok.



Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kap-
csolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

Az Eurdpai Unios tamogatisok elkiiloniilt felhaszndldsdra az Onkormdnyzat szamld-
kat nyitott a Magyar Allamkincstirndl. A MAK termindlt biztositott a pénziigyi iigyle-
tek lebonyolitasihoz.

A MAK rendszerhez a Pénziigyi osztilyvezetének, illetve két pénziigyi iigyintézének
van hozzaférése és jogosultsdga. Az utalas és egyéb tranzakcidk csak egyiittesen lehet-
ségesek. A rendszer a kezel6k elektronikus beazonositasara is alkalmas személyi igazol-
véanyéaval miikodik a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer Ugyfél-front rend-
szerén keresztiil, az allamkincstar honlapjan.

IL.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztdar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink miikddéséhez sziikséges készpénz, az ertékpapirok (rész-
vények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigort szamadéast nyomtatvany, étkezési
utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat,

— az egyéb értékeket,

— étkezési, vasarlasi utalvanyokat.

1.2. Készpénzdallomdnyt érinté’ mozgdsok

A kovetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetes,
c.) a szervezetink tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértékii targyi
eszkOz beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
e.) egyes kisosszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,
g.) megbizasi dijak, munkabérek,
h.) vasarlasi és lizemanyag el6leg,
i.) fizetési elGleg,
j.) kiilonféle egyeb kifizetések.



A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szamlardl felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékeét,
c.) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeget,
d.) az elszamolasra kiadott dsszeg visszafizetéset,
e.) kiilonféle egyéb bevételek.

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

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsdnak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése pancélszek-
rényben, lemezszekrényben, vaskazettaban torténik.

A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt pancélszekrényben, vagy szek-
rényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "méasod" példanyat az "elsé példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt,
lezéart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztarost helyettesité pénziigyi eléado a felelds.

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését koveten - a kulcsok kezeléséért felelos
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levo
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénziigyi osz-
talyvezet6hoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénziigyi osztalyvezetd jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek €s

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek ataddsarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
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— a pénztarban talalt

= készpénz Osszegét cimletenként,

= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),

= egyéb értékeket,

= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- ajelenlévik alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, ala-
irasanak jol lathato helyre torténd kifliggesztésérol.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a pénziigyi osztalyvezeto éltal felhatalmazott sze-
mély(ek) kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség abla-
kait védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzelldatisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkOzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, iigyintézoknek a
kifizetést megel6z6é napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifizetések
Osszegeérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhato 0sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biz-
tosito készpénz mennyiségérdl €s cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzeket,
— az elOirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé -
alairatasarol.
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1.3.2. A készpénz szdllitasanak szabdlyai

A hézipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitaséara:
— 1.000.000 Ft-ig a pénztaros,
— 1.000.000 Ft- 10.000.000 Ft kozoétti dsszeg esetén a pénztaros és a pénziigyi
igyintéz6 altal kijelolt 1 személy (dsszesen 2 {0),
— 10.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a pénziigyi ligyintézo altal ki-
jelolt 2 személy (Gsszesen 3 16) jogosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételet
kovetéen a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztérban el
nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztdarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hi4nyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithat6, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizeteszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell késziten.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdré dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximaélis mérteke 500 000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

A napi befizetéstél el lehet tekinteni, amig a hazipénztérba befizetett 6sszeg nem éri el a
100 000 forintot és ezen 6sszeg készpénzben torténd tartasara a pénzkezelési szabdlyzat
lehet6séget ad.
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2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok
2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért a munkatiigyi tigyintézé a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.
Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat a pénztaros latja el.

A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése €és megdrzese,
valamint a pénztéarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetese.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmerése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételeben,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevétele-
zése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabélyszer( kezelé-
se, megorzeése,

— az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsga-
lata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett
bsszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartdsa,

— a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkeénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigor(i szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a penztar-
naplé mellékleteként meg kell rizni (2. sz. melléklet). A pénztar ataddsdnal-atvételenel
az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.
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2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a pénztaros helyettes feladatkdrt ellato pénzigyi eloado he-
lyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztéarosi teendGket —a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének id0szaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztéros helyettesét teljes anyagi felel6sseg terheli.

2.3. A pénztdrellendr

Az el8z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellenGrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellek-
leteket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e¢ a megfeleld aléairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-¢ a penz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtortenik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzdtt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi osztalyvezetd fele.

A pénztarellendri feladatokat az igazgatési osztdlyvezetd latja el.

A pénztarellenért tivolléte esetén pénziigyi tigyintéz6 helyettesiti.

14



3. Pénztari pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.

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

I

I

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel, az Onkorményzati ASP Integralt rendszer
KASZPER alrendszer hasznalataval kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette uj bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell Orizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésr6l szamitégéppel, az Onkorményzati ASP Integralt rend-
szer KASZPER alrendszer hasznalatdval el6allitott bevételi pénztarbizonylatot kell kial-
litani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Tlyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettol kozvetleniil felvett készpénz bevételeze-

sérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.
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3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnydjtasrol egyszertsi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kidllitasaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell llitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden héazipénztari kifizetésrol szamitogeppel, az Onkormanyzati ASP Integralt rend-
szer KASZPER alrendszer hasznalataval eloallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kial-
litani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, 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 szabalyszerlen kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig €rvényes
meghatalmazés is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadéasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

3.4. Pénztdri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetest idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel, az Onkormanyzati ASP Integralt rendszer KASZPER
alrendszer hasznalataval kell kiallitani, vezetni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét
meg kell jelolni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melybdl
— az els példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny
A készpénzfelvételi utalvany jelenlegi szamlavezetonknel, a Takarékbank Zrt-nél illetve
majd 2023. méjus 01-t6] a MBH Nyrt-nél nincs, a készpénz felvétel a bank altal rendel-
kezésre bocsatott bankkartyan keresztil torténik.
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A bankkartyaval hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevé-
telezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénz-
felvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utini nyilvdantartisa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas el6tt a szigort szamadasu bizonylatok feladattal megbi-
zott pénziigyi el6ado Orzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezSket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevo neve,
— az atvevo aldirdsa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénzta-
rosnak kell meg0riznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megdrizni a szamvitelrdl szolo,
tobbszdr modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak jegyzé irasbeli engedélyével €s atvételi elismer-
vény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikédése:

A szervezetiink pénztarahoz kapcsolodoan

a.) Nagykozségi Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtar
- konyvtari tagdij
- terembeérleti dij

b.) Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal
- Hangos hirdetés
- Fénymasolas

¢.) Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat
- Ujsag értékesités
- Hirdetés helyi lapban

d.) Ozoroczky Maria Szociélis Kozpont
- intézményi ellatasi dij, szolgaltatasi dijak

e.) Jaszladanyi Ovoda és Béles6de
- étkezési téritési dij

f.) Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kézpont
- ellatotti pénzkezelés

g.) Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezeld Intézmény
- Piac
- Nagykozi Konyha
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a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd hely(ek) esak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult(ak).

A beszedett sszeghb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszedSk 100.000 Ft bevétel elérése esetén, de legaldbb havonta kotelesek a be-
fizetéseket jogcimenként dsszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4.
szamu mellékletét képezo dsszesito ivet.

Az bsszesitd 1v egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 100 000 Ft bevétel elérése
esetén, de legalabb havonta be kell fizetni csekken az intézmény szamlajara.

A pénztarban az Gsszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.
Az ellatotti pénzkezelésre (JSZAK) vonatkozd specialis szabalyok:

Az ellatottak részére torténd aru és szolgaltatas vasarlas céljabol torténd készpénzatvétel
és kezelés soran a gondozondk részére az alabbi eljarasrend a javasolt:

Az erre a célra rendszeresitett, sorszamozott és hitelesitett flizetben kdtelez6 vezetni az
ellatottol atvett 6sszeget, melyet az ellatott az aldirasaval igazol, az atvétel tényét a gon-
dozéné is leigazolja az alairasaval. A visszajarédsszeget is be kell vezetni és annak at-
adasat is aldirassal kell igazolni, illetve az ellatott is aldirja a visszavétet.

A gondozénd az ellatottol atvett dsszeget kizardlag a megbeszélt aru illetve szolgaltatas
beszerzésére hasznalhatja fel.

A beszerzett arurol illetve szolgaltatasrol a gondozond minden esetben koteles nyugtat,
blokkot vagy az ellatott erre vonatkozo igénye esetén AFA-s szamlat kérni.

Ezen tilmenden a gondozond az elvégzett tevékenységet a tevékenységnaploban rogziti

a valosagnak megfelelGen.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol
Szervezetiinknél a dolgozdk pénzforgalmi szamlaira torténd utalassal keriil sor a mun-
kabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve éltal
biztositott .txt kiterjesztésii allomany felhasznalasaval torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése
A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsdgot fizetheti ki a

dolgozok részére, illetve csak ezeket az Gsszegeket adhatja at kifizetés c€ljabdl a kifize-
t6helyek (intézmények, belsé szervezeti egységek) megbizottai részére.
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A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munka-
bérek kifizetésének elszdmolasaig a pénztaros Orzi, az elszdmolds megtorténte utan pe-
dig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett dsszegekért anyagilag felelosek. A pénztéarostol at-
vett dsszeggel a megbizott 24 dran beliil koteles a munkabér atvételét igazolod bérjegy-
zékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros fel¢ elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott osszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamolésra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési kdltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakdltségre,
— lizemanyag vasarlasra,
— egyéb kiadasokra.

Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat irasban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténé kiadasara, eléleg kifizetésére.

rorr

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizaro-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgdlo eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolésra (el6legre) csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése €s az el-
szamolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszamolésra kiadott dsszeg (eléleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetn.

Ha ugyanaz a személy elszdmolésra ujabb osszeget (elGleget) vesz fel, a korabban fel-
vett dsszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a jegyz6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eléleggel) minden honap utolsé napjaig el kell sza-
molni.
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Amennyiben az elszdmolasra kiadott Gsszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torveny
72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrél (el6legrdl) a pénztaros Onkorményza-
ti ASP Integralt rendszer KASZPER alrendszer hasznalatdval nyilvéantartast koteles ve-
zetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a pénziigyi osz-
talyvezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elsza-
molasra felvett sszeggel (el6leggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartisa
7.1. Valutapénztar kezelése

A valutét a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenkeént kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valuta-
nemenként és forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrél Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni az
Onkormanyzati ASP Integralt rendszer KASZPER alrendszer hasznalataval.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést naponta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szerveze-
tink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatdrozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez alél kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvéantartasba vételi arfolyamot
meghatdrozni.

A valuta kifizetések Ft Osszegét atlagos beszerzési ar modszer alkalmazasaval kell meg-
hatarozni.

8. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigoru szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelr6l szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,
b.) més jogszabaly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba
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c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznaldsa vissza¢lésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztar-helyettes a kovetkezd szigort szamadast nyomtatvanyokat
kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) szémla (tdmb),

b.) készpénzfizetési szamla (tomb)

c.) nyugtatdmb,

d.) kikiildetési rendelvény,

e.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

f.) széllitélevél,

g.) helyszini birsag.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezeléstikkel megbi-
zott pénztar-helyettes koteles a nyilvantartast folyamatosan vezetni, az dsszes intézmény

vonatkozasaban.

A szigori szamaddst nyomtatvanyokat felhasznalo személy kételes azokkal elszamolni.
Az év kbzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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TIL.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata
1.1. Altaldnos rendelkezések

Szervezetiinknél Takarékbank Zrt, illetve 2023. majus 01-t61 a MBH Nyrt BANK altal
kibocesatott bankkartyak vannak hasznalatban.

A jegyz6 javaslatira a pénziigyi osztalyvezetd hatarozza meg, hogy kik azok a szemé-
lyek akik a bankkartya hasznélatara jogosultak (kartyabirtokosok).

Jaszladany Nagykozség Onkorményzatanal az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkartya hasznalatara:

penztaros
pénztar-helyettes

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast ve-
zetni:
— a bankkartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,
- abankkartya sorszama,
- akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
— a bankkértya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasa-
nak datuma,
- abankkartya atadojanak-atvevéjének alairasa,
— a bankkdrtyanak a kéartyabirtokostol torténé bevonasanak idopontja,
az atado-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztar-helyettes a felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya drzésérdl a szerzodésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkértyat kibocsaté pénzforgalmi szolgéltato és a
kéartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.
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1.2.. A bankkdartydkkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa

a.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
7 000 000 Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyarol. Ezen dsszeg csak munkabér ki-
fizetéseknél, illetve segélykifizetéseknél fordulhat el6. Altalanos kiaddsokra 1 000 000
Ft 6sszeg a bankkartyas készpénzfelvétel maximum Osszege. A készpénz szillitdsaban
minimum két fonek kell részt vennie, illetve mezdér, polgarér, vagy kozteriilet-
feliigyel6 segitségét kell igénybe venni.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kévetd 8 oran belill - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasdval - be kell je-
lenti a pénztarban.

1.3. Kdrtya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az el-
lenérzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-
hatarozott modon. A kértyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét azonnal jelezni
kell a pénzligyi osztalyvezeto felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltése-
vel torténik.

IV. NYILVANTARTASOK EGYEZTETESE

A banki szamlakon tortén6 jovairasokrol, terhelésekrél a bank, napi osszesitot kiild. (bank-
szamla kivonat). A jovairasok és terhelések konyvelését kovetden naponta meg kell gyo-
z6dni a zaro tétel és konyvelést kovetéen a bankszamla zard értékének egyezdségérdl. A
bankszamlak forgalménak konyvelése tételesen ellenszamlankét kiilén torténik, a koltség-
vetési szerv szamlarendjében meghatarozott médon. A havi zaras esetén a FEUVE kereté-
ben kell az egyeztetést végrehajtani, melynek rogzitése kotelez6. A pénztari kifizetések
esetén az egyeztetést pénztari naponként kell végrehajtani. A havi zérlat egyeztetése a
pénztar f6konyvi szamlaval szintén irdsban rogzitendo.
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V. VEZETOI ELLENORZES

A pénziigyi osztalyvezeté koteles a hazipénztar ellendérzését sziroprobaszertien, de leg-
alabb félévente egyszer végrehajtani. Az ellendérzés megtorténtét a pénztarjelentésen aldira-
saval kell igazolni. Az ellendrzés megallapitasat minden esetben rogziteni sziikseges. A
vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie: a pénztarallomany és egyéb pénztarban nyilvantar-
tott értékek nyilvantartassal torténd egyeztetésére, egyezdségére, a pénz- és értékkezelésre,
a bizonylatok szabdlyszerliségére, a pénz 6rzésének biztonsagara.

Ezen pénzkezelési szabélyzat 2023. januar 01. napjan 1ép hatalyba, és a hatdlyba lépéssel
egyidejiileg a korabban (2020. januar 01-t51) érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hata-
lyat veszti.

Jaszladany, 2023. januar 01.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATUIOtt, .oovvieeieeiieeereieereenee BER Lnammommmmnsemne e ngemenes siis ssssnusmmess  JAKCIN)
pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul veszem, hogy Jaszladany Nagykozseg On-
korményzatanak hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezele-

séért teljes anyagi felelOsség terhel.

Hszladiny; 201... coamin

pénztaros
pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Jaszladany Nagykozség Onkorményzatinak hazipénztaraban 201

...-an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztarat atadd
.......................... pénztarat atvevo

2. sz. melléklet

Jaszladany Nagykézség Onkormanyzatinak pénztirdban a pénztarosi teendSket 201..
................ -t6] a korabbi pénztros ................ (betegsége, szabadsdga) miatt ..............

(név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznélatban 1évo
PENZLATTEIENTES .ovorvrenmsnscessmannesmmnammsenmnssssassvssasmsssnse

Bitittell penziarbIZonylat ..mmmmasimsem
,,Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................

., Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ...........cccennenn.
. Valuta® penztarjelentes .uienmamnvmsass
Készpénz-felvételi utalvany ......csoemvmvns
Pénzforgalmi betétlbnyy .unmvisemivasmsvasses
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

, Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbol kivont (betelt)

Bevétell pénztarbizonylat ..........csusesrissmsssmessunsss

., Valuta” bevételi pénztarbizonylat .........cccevnneee.
,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......................
,,Valuta pénztar pénztarjelentes ..........ccooevvennncens
Készjitnz-felvételi Dlalvany q.swsesmsswemanimsos
Pénzforgalmi betétkOnyv ......ccceevvvvinieininnnieieiiians
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ....... (db)

., Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ..................

c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcesa: ..
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(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-1g)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-1g)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamtol-1g)
(sorszamtol-1g)

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



d.) Ertékpapirok

e.) Készpénz:
Ft, melyek 0sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt dtaddsra:

........... (valutanemenként), mely dsszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadasra.
k.m.f.
atado atvevo pénztarellenor
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4. sz. melléklet

(koltségvetési szerv, polgdrmesteri hivatal)

OSSZESITO

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

Teljesitési idoszak: 201................... (1] (N1 ) [ — ig

Készpénzfizetési szamla,

nyugta sorszima (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Bevételi jogeim

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesité iv mellékletét képezd bizonylatok méasod példanyat hiany-
talanul atvettem. Az 0SSZEZEt @ ....cccevvvvverivvnneennnn szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
ATl T hazipénztiraban 201.... .imssins s -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszo bankjegy visszatartasa

Jelen vannak;  sssvmusemnensiin pénztar ellendr

.......................... pénz befizetod

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ...........ooviiiiiii (név)
1aKCImME: «.viiei i VOTOS/ROTEOE. ... oocnweh i 570 B u....szam
alatti lakos, hogy ................ B HEEE . rmoncnmnmmonomnonimonih 000 60 05 S B forint) Osszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft eimletly soossvvomsssins soro-
ZAt €S i, sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizets személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegy-
z6konyv egy példanydnak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

------------------------------------------------------------------

---------------------------------------

befizetd

A jegyz&konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizeto alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Jaszladany Nagykdzségi Onkorményzat és a Jdszsagi Szocialis Szolgaltatd Téarsulds
2023. januar 01-t6] hatalyos pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudo-
masul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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