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I. Altalanos rész

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az 4llamhaztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dllamhdaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghataro-
zott feladatait Veresegyhaz Véaros Onkormanyzata vonatkozdsdban a Veresegyhazi Pol-
garmesteri Hivatal latja el.

Ebbdl ered6en ezen pénzkezelési szabdlyzat hatalya
— Veresegyhdz Varos Onkormanyzatara
— Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalra
— Veresegyhdzi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu Tarsuldsa
— Veresegyhdzi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélt Tdarsuldsa Esély
Szocialis Alapellatasi Kbzpont
terjed ki.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzédik, akkor az alabbi-
akban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.
— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legktdzelebbi O;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8d6 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6d6 6sszegre, felfelé
kell kerekiteni.

Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kilénbozetek Gsszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoldddan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmerilt. A kerekitésbél adddd kiilonbdzetet — amennyi-
ben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetés-
re, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tlintetni. Abban az
esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem hataroz-
haté meg egyértelm(ien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a készpénzmozgas
egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési kiilonbozetbdl
adddé Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb m(ikddési bevételre
kell elszamolni a kerekités el6jelétdl fliggben.
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3. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Az Aht. 85. §-a alapjan térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési médok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakcidkat
kell el6nyben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb érté-
kek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabdlyzat hatdlya ala tartozé dllamhaz-
tartasi szervezetek szamviteli politikajanak el&irdsait figyelembe véve — a kovetkez6 té-
makhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirdasokat:

- a pénzforgalmi szamla nyitdsa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az ugyfélterminal hasznalata,

- készpénzkezelés szabdlyai,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme,

- a pénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszeds helyek miikodése,

— a bankkartya haszndlata,

- amunkabér fizetésének rendje,

— valutapénztar kezelésének szabalyai,

- értékpapirok kezelése,

— a pénztar altal hasznalt bizonylatok kezelése.

Il. Pénzforgalmi szamla kezelés
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A telepiilési nkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szamlajat, valamint
— alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vélasztott szdmlavezeténél vezetheti.

Veresegyhdz Vdaros Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisel6-
testiletének 74/2014. (V.13.) Kt. szdmu hatarozata alapjan az Onkormanyzat és a Polgar-
mesteri Hivatal fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlakat
a K&H Bank Zrt. Veresegyhazi fidkja vezeti. A Veresegyhazi Kistérség Onkormdnyzatainak
Tobbcélu Tarsuldsa (tovabbiakban: Tarsulas) és koltségvetési szerve fizetési és alszamlait
szintén a K&H Bank Zrt. Veresegyhazi fidkja vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzelldtassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

fizetési szamlan (koltségvetési szamlan) - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell le-
bonyolitani.
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Szervezeteink a valasztott szdmlavezetd hitelintézetet a hdnap els6é napjaval valtoztathat-
ja meg.
Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Onkormanyzat, a Tarsulas
a szamlavezetd megvaltoztatdsardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar Budapesti
és Pest Megyei |gazgatdsagat

— avaltozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejlileg
irasban értesiti.

A tdjékoztatds hataridére torténd elkiildéséért a pénziigyi osztalyvezet6 felelbs.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasardl az Onkorményzatnal a Képviseld testiilet, a Hiva-
talndl a jegyz6, a Tarsuldsnal és koltségvetési szervénél pedig a Tarsulasi Tandcs dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolddé alszamlak

Szervezeteink az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajahoz kap-
csoléddan —az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan- a kdvetkez6 alszamlakat nyitja meg:

a) a kozponti koltségvetésbdl folydsitott hozzajaruldsok, tdmogatasok jogsza-
balyban meghatarozott esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) fedezetbiztositasra torténd elkilonitésre szolgald alszamla,

c) a helyi dnkormanyzat rovid lejaratu betétei elklonitésére szolgald alszamla,

d) a helyi adok befizetésére adonemenként kilon addbeszedési alszamla, a ké-
sedelmi pétlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellenér-
zési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a
talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeadasabdl szarmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd be-
szedési alszamla,

e) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a d) pontba, valamint a 3. pont a) - e) al-
pontjaba nem tartozé addk mddjara behajtandd koztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamoldsara szolgald alszamla,

f) Onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkilénitésére szol-
galé alszamla,

g) egyéb, meghatdrozott céll pénzeszkozok elkilonitésére szolgdld alszamla, és

h)  programonként az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott programok lebo-
nyolitasdra szolgalé alszamla.

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd szerz6dés(ek) aldirasara az Onkormanyzatnal

és a Hivatalndl a polgarmester és a jegyz6 egylittesen jogosult, a Tarsulasnal és koltségve-
tési szervénél a Tarsulds elndke és a pénzligyi osztalyvezets egylittesen jogosult.
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3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodoé feladatok kimutatasara
szolgdlé szamlak

Onkorméanyzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kap-
csoléddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) be-
kezdése alapjan — a kovetkez6 szdmldkat vezeti:

a) a tarsadalombiztositds pénzligyi alapjaibdl szarmazd pénzeszkdzok elosztasara
szolgdlo fizetési szamlat,

b) a helyi 6nkormanyzat altal ellatott, nem kotelezé feladatok kozé tartozo és tul-
nyomorészt nem helyi énkormanyzati forrasbdél megvaldsuld beruhdazasok, fej-
lesztések megvaldsitasara szolgalo fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefliggésben felszami-
tott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

d) a gépjarmladé befizetésére gépjarmliado beszedési alszamla,

e) mas altal kimutatott adék mddjara behajtandd kdztartozadsok - kizardlag a helyi
Onkormanyzatot megillet6 koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamoldsdra szolgalé fizetési szamlat,

f) letéti szamlat.

A szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az Onkormanyzat, a Hivatal, a Tarsulds és
koltségvetési szerve altal vezetett pénzforgalmi szamldkat.

4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd kifizetések,
utalasok

A 2. pont d) és e) alpontja szerint nyitott alszamlakrél, valamint a 3. pont c) és d) alpontjai
szerint vezetett fizetési szamlakrdl kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghataro-
zott mlveletek teljesithetdk.

A 2. pont d) és e) alpontjai, valamint a 3. pont c) és d) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjel6lt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben a szervezetek mas fizetési szamlaira, alszdmlaira érkezik befizetés, a befize-
tést a megfelel fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddd nyilvantartdson is at
kell vezetni.

A 2. pont d.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az alszam-
lakrél kell teljesiteni. Ha az alszamlan lév6 0sszeg nem nyujt fedezetet az utaldshoz, a visz-
szatérités fedezetének megfelel6 6sszeget a kapcsolddo fizetési szamlardl kell atvezetni
az alszamla javara.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal 6sszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a kozponti kéltségvetést megilleté gépjar-
miiadé bevételt havonta, a targynegyedévet - a gépjarmiiadé vonatkozasaban a targy-
hdnapot - kéveté hdnap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara at-
utalni.
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A 3. pont d) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve meghatarozott
hatdridé letelte el6tt, még a targyhdnapban torténik a telepiilési Gnkormanyzat mas fize-
tési szamlajara atutalds, azzal egyidejlleg a kézponti bevételi szamlat megilleté hanyadot
is at kell utalni a Kincstar altal meghatdrozott fizetési szamlara.

A 3. pont e) alpontja szerinti fizetési szdmlardl a helyi dnkormanyzatot megillet6 bevétel
hoé végén rendelkezésre allé 6sszegét a targyhdnapot kdvets hdnap 10-éig kell a helyi 6n-
kormanyzat fizetési szamlajdra atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megillets bevételt
szlkség szerint, de legkés6bb a ho végén rendelkezésre all6 6sszeget a targyhdt kovetd
hdnap 10-éig kell a behajtast kér6 szerv fizetési szamlajara atutalni.

A fizetési szamlakrél, valamint az alszamldkrdl teljesitendd fenti utaldsokért pénziigyi osz-
talyvezetd felelGs.

Amennyiben Onkormdnyzatunk hitellel rendelkezik, kétvényt kibocsatd, vagy kezességet
vallalé — az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel —
- a helyi dnkormanyzatok altaldnos miikodéséhez és agazati feladataihoz
kapcsoldédo tdmogatassal, valamint
- a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlan koteles elkiiléniteni az Avr. 145. § (2) bekez-
dése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elGirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kotvényen alapulé fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.
- az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott koltségvetési tdmogatds el6fi-
nanszirozasa céljabdl felvett hitelre, amelynek fedezetéil az eurdpai uni-
Os forrasbdl finanszirozott koltségvetési tdmogatas felhasznalhato,
- a likvid hitel igénybevételére, amelynek fedezetéiil a telepulési 6nkor-
manyzatok jovedelemkilonbségének mérséklését szolgald tadmogatas, va-
lamint a normativ hozzajarulds, tdmogatas

5. Letéti szamla nyitdsa, a szamlahoz kapcsolodé nyilvantartas vezetése

Az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan letéti szamlat is vezethet.

A letéti szamlan 1évé pénzeszkozokkel pénziigyi miveletek a letevé rendelkezése szerint
végezhetdk.

A letéti szamlan lebonyolitott letéti pénzforgalomrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felel6s.

6. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az Onkormdnyzatndl és a Hivatalnal a polgarmester és a jegyzd je-

lentik be a K&H Bank Zrt.- nek, a Tarsuldsnal és koltségvetési szervénél az elnokdk jelentik
be a K&H Bank Zrt.- nek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
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A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a K&H Bank Zrt. altal rendszeresi-
tett aldiras bejelentdn torténik.

Az aldiras bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

Els6 helyen aldirénak minden esetben polgdrmesternek vagy a jegyz6nek, Tarsuldasnal és
koltségvetési szervénél a Tarsulas elnokének kell lennie.

A masodik helyen alairok korét a K&H Bank Zrt. legutolsé aldiras bejelentd kartonja tar-
talmazza.

7. Hitelintézeti e-bank hasznalata

A banki utaldsok inditasa és szamlaforgalom nyomon koévetése a K&H Bank Zrt. internetes
e-bank fellletén, a web Electran keresztil bonyolddik. A K&H Bank internetes fellletére
»€n azonositd” és VICA elektronikus aldiras egyuttes alkalmazdsdval torténik a belépés és
az utalds inditasa.

Az utaldsok végrehajtasa az ASP Ugyviteli rendszerbdl utaldsi csomagok- illetve a bér jelle-
gl kifizetések a KIRA-bdl készitett csoportos dtutalasi megbizdsi csomagok web Electraba
valé importaldsdval torténik, mely csomagokat az adott szamlak felett rendelkezési jogo-
sultsaggal bird két jogosult személy ir ala elektronikusan (e-alairas). Az e-bank hasznalata-
nak- és az Electra felhaszndldkra vonatkozd rendelkezési jogok kijelolésére a pénziigyi
osztalyvezet6 jogosult.

Amennyiben az e-bankkal él6 szamitégépes kapcsolat van, a kapcsolat |étrehozdja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért az utalas inditdja felel.

lll. Hazipénztar kezelési szabalyok

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

A hazipénztdar a szervezetiink miikodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok (részvé-
nyek, kotvények) valamint egyéb értékek (szigori szamaddasu nyomtatvany, étkezési utal-
vany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megGrzésére kijelolt helyiség (he-
lyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

- a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,

- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

- készpénz-helyettesitd fizetési eszkozt,

- az értékpapirokat,
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- az egyéb értékeket.

1.2. Készpénzallomanyt érint6 mozgasok

Az Onkormanyzat 5/2021. (11.12.) szdmu rendelete alapjan a kdvetkezé kifizetések telje-
sithet6ek készpénzben:

a) készlet és targyi eszkdz beszerzésekre, kiklldetési, reprezentacios kiada-
sokra, szolgdltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

b) a tdrsadalom- és szocialpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli juttatasa-
inak kifizetése,

c) megbizdsi dijak, munkabérek kifizetése,

d) alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott vasarlasi- és lizem-

anyag el6legek.

A készpénzallomanyt novels bevételként kell elszamolni:

a) a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

b) a készpénzben teljesitett szolgdltatasok ellenértékét,

c) a pénzbeszedé helyeken készpénzben beszedett 6sszeget,
d) az elszdmolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyz6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkllonitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei
Szervezetlink hazipénztar céljara kilon helyiséget, biztosit.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése lemezszek-
rényben torténik.

A pénz tarolasdra szolgald helyiség (235.szamu pénztarhelyiség) kulcsanak "elsé példa-
nyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanya a pénziigyi osztélyvezeténél taldlhaté.

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kovetSen - a kulcsok kezeléséért felelds sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztdros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levé kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre a helyettesit6 pénztaroshoz eljuttatni.

A pénztdros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a helyettesité pénztaros jogosult a
pénztarellendr jelenléte mellett.

A pénztdr - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek ataddsardl
jegyz6konyvet kell késziteni.
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A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevék nevét,
- a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= egyéb értékeket,
szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a jelenlévék aldirasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozasra jogosult személyek névsoranak, ala-
irdsanak jol lathatd helyre torténd kifliggesztésérdol.

Az elkllonitett pénztarhelyiségben idegen személyeknek benn tartézkodni tilos.
A hazipénztarban lévé készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség abla-
kait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hazipénztar pénzellatasa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, ellat-
many, munkabér, eszkozbeszerzés) az Gigyben érintett vezetSknek, ligyintézéknek a kifize-
tést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések dsszegé-
rél.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Ossze-
gének figyelembevételével kdteles gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését biztositod
készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszeallitja a cimletjegyzéket,
- az elGirasoknak megfelel6en kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé -
aldiratdsardl.

1.4.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasdra a pénztdros és a pénzligyi osztalyvezetd altal kijel6lt személy jogosult.
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A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdve-
t6en a készpénzt a legrovidebb id6n bellil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozdk felelsek az altaluk - a hitelin-
tézetben - felvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot
el nem készitette.

A 2.000.000 Ft-t meghaladd Osszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellenér-
nek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kifizetés a hazipénztarbol

Az addézas rendjérél sz6ld 2003. évi XCIl. torvény (Art.) Uj szabdlya a készpénz kifizetés
korlatozasara figyelembevételével 2013. januar 1-t6l ugyanazon szerz6dés alapjan,
ugyanazon partnernek (amennyiben a partner pénzforgalmi szamlanyitasra koteles) egy
naptdri honapban termékértékesités és szolgdltatas nyujtas ellenértékeként (ide értve az
el6zetesen felszamitott afat is) 6sszesen maximum 1,5 millié Ft 6sszeghatarig teljesithetd
készpénzben kifizetés. Ennek megszegése esetén mindkét fél mulasztasi birsag megfizeté-
sére kotelezett, a 1,5 millié Ft-ot meghaladd rész 20%-at. Az Art. Uj addkotelezettségként
hatdrozza meg a kifizetésekre vonatkozé korlatozas figyelembevételét.

A korlatozas betartdsat az allami adéhatdsag ellendrzi.

1.4.4. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhaté el
- hidnyos, rongdlddott, megcsonkult bankjegy,
- olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongdlas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6konyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizets eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyz6konyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban lev6 pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximadlis mértéke intézményenként
1.500.000 Ft.

A pénztarban készpénz letétek kezelése nem torténik.

A pénztdr engedélyezett napi zard allomdanyat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.
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1.6. Pénztari forgalom csékkentése

A pénztdri forgalom csokkentése érdekében a banki utaldst kell elényben részesiteni a
pénztari ki- és befizetés helyett, illetve a csekkes befizetések hasznalatat. llletve lehet&ség
van a pénztarban a bankkartyas fizetés igénybevételére is.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hdzipénztart a pénztaros ondlldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztdros mun-
kakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (2. sz. melléklet).
A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzd a felelbs.

Nem lehet pénztdros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

llyenek:
— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok (utalvanyozasi jogkort gyakorlok).

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, bankkartya, értékpapir kezelése és
megGrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, a
pénztari igymenetet tamogatd szamitdgépes ligyviteli rendszer az ASP KASZPER modulja-
nak felhasznaléi szintl kezelése.

Részleteiben:

- akészpénz szukséglet felmérése,

- akészpénzigénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— az elszdmoldsi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz, bankkartya és értékpapirok (értékek) szabdlyszerd
kezelése, megbrzése,

- az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) felllvizsgalata,

- a bizonylati fegyelem betartasa,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo elGirdsok betartdsa,

- a nyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

- a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

- a pénztarban tarolt szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar ataddsarol-atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld
mellékleteként meg kell 6rizni (3. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az at-
adon és atvevdn kivil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.
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2.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a pénzligyi osztalyvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

A pénztdros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztdrosi teendSket —a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztdros helyettesitésének id6szaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelGsség terheli.

2.3. A pénztarellenér

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen-
Orzése.

Az alaki és tartalmi ellendérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség sze-
rinti szakmai igazoldsa,

— a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

- a pénztdri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsdra a megfelel6 nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

- a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 aldirasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzé-
se soran a pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:
- a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval,
- az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
- az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas ada-
taval.

A pénztarellendr koteles az ellen6rzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvan-
tartast kézjegyével ellatni.

A pénztdarellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénzligyi osztalyvezet6 felé.

A pénztarellendri feladatokat a pénzligyi osztdlyvezetd altal kijelolt személy latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a pénzligyi osztalyvezet6 altal kijelolt személy helyette-
siti.
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3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsola-
tos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
- minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
- minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkez6k lehetnek:

- készpénzfizetési szamla (szamla),

- illetmény kifizetési jegyzék,

- kikildetési rendelvény,

- felvasarlasi jegy,

- pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel az ASP Ugyviteli rendszerbdl kell kidllitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,stor-
no” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell Grizni.

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

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrdl szamitdégéppel az ASP (gyviteli rendszerbél bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazo-
l[asa céljabol — a befizetbvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak
aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybdl
- az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyok-
kal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.
A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezet6 hitelintézettdl kdzvetlenil felvett készpénz bevételezésé-

rél készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési értesitéséhez.
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3.2. A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezetnél kiallitott készpénzfize-
tési szamla esetén kévetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrdl egyszerdsi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kidllitasaval egyidejlileg a bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hdzipénztari kifizetésr6l szamitégéppel az ASP lgyviteli rendszerbdl kiaddsi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztdros csak szabdlyszerlen kidllitott, utalvanyozott, kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazas
(pl. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 4. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkoz-
ni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kidllitani, melybdl
az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni.

3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

A pénztdarjelentést szamitogéppel az ASP lgyviteli programban kell vezetni.

A pénztarjelentést a napi zdras utdn egy példanyban a cimletjegyzékkel egyitt ki kell
nyomtatni és a kapcsolédd alapbizonylatokkal egyltt lef(izni. A napi pénztarzaras -
cimletjegyzék megszamoldsa - a pénztarellendr felligyelete mellett torténik.
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3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet6 hitelintézett8l torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezé-
sére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell ala-
irni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az eset-
ben a készpénzfelvételrdl sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szdmadas ala tartoznak.

A haszndlatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztaros-
nak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a szamvitelrdl sz616, tébb-
sz0r modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak pénziigyi osztalyvezet6 irasbeli engedélyével és atvé-
teli elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedd helyek és azok miik6dése:
A szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezeteknél pénzbeszedGhely nem muikodik.
5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
Szervezeteinknél a munkabérek kifizetése a dolgozdk pénzforgalmi szamldira utaldssal
torténik, amelyhez a Magyar Allamkincstar Budapest és Pest Megyei Igazgatdsaga elekt-
ronikus Uton csoportos atutaldsi megbizasi listakat kild.
6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa
6.1. Elszamolasra torténd kiadasok, elélegek jogcimei
Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikuldetési koltségre,
— a szervezetlink tevékenységét szolgald eszkdz beszerzésére, valamint szolgdltatds
igénybevételére,
— reprezentacibra,

— postakoltségre,
— Uizemanyag vasarlasra.
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Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irdasban engedélyt a fenti jogcimeken
kivil, készpénz elszdmolasra torténé kiadasara, el6leg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténo felvételének, el6leg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmoldsra torténd felvételére, adott elGlegként torténd kifizetésére kizardlag
szervezetlink tevékenységével 6sszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszk6z megszer-
zése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamoldasra (elGlegre) csak névre széldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamo-
Ias hatarideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott dsszeg (eléleg) a célnak megfelel6en
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget (elGleget) vesz fel, a korabban fel-
vett 6sszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a polgdrmester adhat irdsban felmentést rendkivili esetben.
6.3. Az elszamolasra kiadott dsszeggel torténd elszamolas

Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétsl szamitott 30 naptdri na-
pot (a személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem halado idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott 0sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon belil
nem szamol el, ugy a koltségvetési szervezeteket a személyi jovedelemadordl széld 1995.
évi CXVII. torvény 72.§-a szerint jovedelemada terheli.

Az adot a kéltségvetési szerv vezetdje athdritja a dolgozora.

6.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrél (el6legrdl) a pénztaros — a jegyzd altal
hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi osz-
talyvezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmo-
lasra felvett 6sszeggel (elGleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

7.1. Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban Iévé kilfoldi fizetési eszk6zok értéke valutane-
menként és forintban is megallapithato legyen.

[Ide irhat]



A valutapénztarba torténé befizetésekrél Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekr6l pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztdr-jelentést kell vezetni, illetve késziteni az ASP
programmal.

A Deviza (valuta) pénztarjelentést a napi zaras utan egy példanyban ki kell nyomtatni, a
cimletjegyzéket valutanemenként kell elkésziteni és a kapcsolddd alapbizonylatokkal
egyltt leflzni.

A valuta pénztarba bekerilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szerveze-
tink eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzatdban meghatdrozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét az aznapi MNB kdzépdarfolyamon kell meghatarozni.
7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlardl vald valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérél, vala-
mint egyes kapcsolddé torvények modositasardl szélé 2001. évi XClII. térvény elbirdsait
kell alkalmazni.

A kalfoldi kiklildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kiklldetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. A fel nem hasznalt valutat visz-
sza kell fizetni a pénztarba.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

Onkormdnyzatunk hazipénztardban értékpapirok kezelése, nyilvantartdsa nem térténik.

9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamaddasu nyomtatvanyok

A szamvitelr6l sz6l6, tobbszor maédositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
el8irasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat,

- mas jogszabaly elGirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
6d6 bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmu szamlat és
nyugtat is), tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezetnél a pénztaros a pénztarban a
kovetkezd szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

- kiadasi pénztarbizonylat,

- bevételi pénztarbizonylat,

- szamla (témb),

- készpénzfizetési szamla (tomb)

- nyugtatémb,

- kiklldetési rendelvény,

I ‘e kivitelozdsii '

- étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- személygépkocsi menetlevél,

- tehergépkocsi menetlevél,

) N
falvisielisii

A szigoru szamadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti, nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhaszndlé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

IV. Bankkartyahasznalat

1. A bankkartya hasznalata
1.1 Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegy titkos kod (PIN kdd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, kész-
pénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarlasok ellenérté-
kének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciéjanal fogva szervezete-
ink pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhaté.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanal és a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalnal, Veres-
egyhdz Onkorményzatainak Tobbcéld Tarsuldsanal és az Esély Szocidlis Alapellatasi Koz-
pontndl a szervezetek sajat koltségvetési f6szamldihoz kapcsoldddan bankkartya van
hasznalatban.

A polgarmester és a f6allasu alpolgarmester jogosult az 6nkormanyzat bankkartyajanak
hasznalatara. A hivatal bankkartyajanak hasznalatara a jegyz6 jogosult.
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Veresegyhaz Onkormanyzatainak Tébbcélu Tarsuldsanal a tarsulds elnoke, az Esély Szocia-
lis Alapellatasi Kozpontnal az intézményvezetd jogosult bankkartyahasznalatra.

A haszndlatban |év6 bankkartyakrél legaldbb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

a kartya sorszama,

a kartya lejarata,

a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

a kdartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

a kdrtya ataddjanak-atvevéjének alairasa,

a kartyanak a kartyabirtokostdl torténé bevonadsanak idépontja, az atadod-
atvevd aldirasa.

A nyilvdntartas vezetéséért a pénziigyi osztalyvezeté a felelGs.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabdlyoknak megfelel6en
koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérél a szerz6désben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz szlikséges egyéb eszkdz adatai kitudddtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciék elszamoldsa
a.) Vasarlas a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az intézmény nevére kiallitott

afds szamlat kell kérnie, melyhez csatolnia kell az elektronikus elfogadd terminal (POS)
altal nyomtatott bizonylatot is.

A kartyabirtokosnak a vasarlasrol sz6lé afas szamlat és a bankkartyas fizetést igazold bi-
zonylatot 15 napon beliil at kell adnia a pénzligyi lgyintézs részére.

A kdrtyabirtokos naponta 1.000.000 Ft 0sszeg erejéig hasznalhatja vasarlasra kartyajat.
b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval
A bankkdartya haszndlatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum

500.000 Ft-ot (maximum a bankkartya szerz6dés szerinti 6sszeget) vehet fel készpénzben
a bankkartyaral.
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A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kdvetd 24 o6ran beldl - a
bankjegykiadd automata daltal kinyomtatott bizonylat egyidej(i csatoldsaval - be kell jelen-
teni a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénz-
felvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos 6sszeget egyidejlleg utdlagos elszamo-
lasra kiadasba helyez a készpénzt felvevl részére.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeril az ellen-
Orzési korbdl, annak haszndlatat haladéktalanul le kell tiltani a kartyakibocsaté bank hir-
detményében meghatdrozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdasanak megtor-
téntét azonnal jelezni kell a pénziigyi osztalyvezetd6 felé.

Mind a letiltott kartya potldsa, mind a potlélagos kartyaigénylések Uj Adatlap kitdltésével
torténnek.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.
A tdjékoztatd elklldéséért a pénzligyi osztdlyvezetd a felelGs.

Poétkartya igénylés az Uj Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:
- elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
- rongalédas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a pdtrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A pdtolandd kartyat
annak kibocsatéjanal kell leadni, a pdtkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal egyidejli-
leg.

A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a bankkartyak nyilvantartasat végz6 személy
felel6s.

2. Uzemanyagkartya hasznalat

A Veresegyhdz Varos Onkormanyzatnal és Veresegyhaz Polgarmesteri Hivataldnal a
gépjarmlvek Gzemeltetése soran a MOL Group altal kibocsatott lzemanyag kartya van
hasznalatban.

A gépjarmlivezet6 az lizemanyag vasarlast kizarélag a MOL Group altal kibocsatott, a
gépjarmd forgalmi rendszamara kiadott kartyaval végezheti.

A hasznalatban 1év6é (izemagyag kdartydkat és a hozza tartozd PIN kddokat szigoru
szamadasu bizonylatként kell kezelni és arrél legaldbb a kovetkez6 adatokkal nyilvan-
tartast kell vezetni:

— az lUzemanyag kartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,
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— akartya azonosité szama,
— akartya és PIN kdd atvételének id6pontja,
— az atvétel igazoldsa,

— akartya leadasanak idépontja.

A nyilvantartas vezetéséért a MUiszaki osztaly dltal erre a munkakorre megjelolt sze-
mély felel8s.

A kartya elvesztésébdl eredd karért a gépjarm(livezet6 a Munkatorvénykonyve, vala-
mint a Ktv. kartéritésre vonatkozo rendelkezései szerint felelsséggel tartozik.
A kartya elvesztését azonnal be kell jelenteni az izemanyag kartyat kibocsaténak.

Az Gzemanyagkartya haszndlatdval kapcsolatos egyéb szabdlyokat a kartyara vonatko-
z6 szerz8dés tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2022............ napjan lép hatdlyba, és a hatalyba |épéssel egy-
idejlleg a kordbban (2017. marcius 31.) érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatdlyat
veszti.

A szabalyzatot mdédositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elGirasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon belll kell végrehajtani.

A szabalyzat mddositasaért a jegyzé felel6s.

Veresegyhdz, 2022..........ccuuu......

Pdsztor Béla Garai Tamds
Polgdrmester/Tdrsuldsi elnk Jegyzé

Nagyné Gddor Csilla
Esély Szocidlis Alapelldtdsi K6zpont vezetdje
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BANKSZAMLAK

Veresegyhdz Vdros Onkormdnyzata

1. sz. melléklet

Fékényviszam | Megnevezés Szdmlaszdm
K&H Fizetési szamla hitelligylethez 10402991-49565452-
57481007
Vallalati technikai szamla betét 10402991-49565452-
57481007
331111 Koltségvetési f6szamla 10402991-49565452-
57481014
331129901 Vegyes elkilonitett szamla 10402991-49565452-
57481021
3311311 Epitményadé beszedési szamla 10402991-49565452-
57481038
3311312 Telekadd beszedési szamla 10402991-49565452-
57481045
3311314 Magdnszemélyek kommunalis addja 10402991-49565452-
57481052
3311315 Tart.id6 utan idegenforgalmi ado 10402991-49565452-
57481069
3311391 Illeték beszedési szamla 10402991-49565452-
57481076
3311317 Allandé jell.v.ipar(izési adé 10402991-49565452-
57481083
3311341 Addbirsag beszedési szamla 10402991-49565452-
57481090
331133 Pétlék beszedési szamla 10402991-49565452-
57481100
331136 Talajterhelési dij beszedési szamla 10402991-49565452-
57481117
3311393 Idegen bevételek elszdmolasa 10402991-49565452-
57481124
331137 Term&fold bérbeaddsdbdl szarmazoé jov.add | 10402991-49565452-
57481131
3311392 Egyéb bevételek beszedési szamla 10402991-49565452-
57481148
331132 Gépjarmiadd beszedési szamla 10402991-49565452-
57481155
331121 Allami hozzajarulasok/tdmogatdsok szamla | 10402991-49565452-
57481162
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3311631 Letéti szamla 10402991-49565452-
57481179

331129902 EU Fabriczius Iskola 10402991-49565452-
57481186

331129903 Bblcs6de épités 10402991-49565452-
57481193

331129905 Ovoda épités 10402991-49565452-
57481203

331129904 Szennyviztisztitd bévités 10402991-49565452-
57481210

331129906 Malom-té rehabilitacié 10402991-49565452-
57481227

331129907 F& tér Kistérségi Kozpont 10402991-49565452-
57481234

331129908 Kompetencia alapu oktatas 10402991-49565452-
57481241

331129909 Munkahelyi életmaod 10402991-49565452-
57481258

331129910 Geotermikus kozm( kiterjesztése 10402991-49565452-
57481265

331129916 P+R és B+R hatékony mddvalasztds 10402991-49565452-
57481272

331129911 Ligetek csapadékcsatorna épités 10402991-49565452-
57481289

331129912 Epitésiigyi igazgatasi dij 10402991-49565452-
57481296

331129913 Angyalvéar Osszefogas a Drog Ellen 10402991-49565452-
57481306

331129914 OEP finanszirozas 10402991-49565452-
57481313

3311292 Kérnyezetvédelmi feladatok 10402991-49565452-
57481320

3311291 Vizikdzm{ bérleti dij 10402991-49565452-
57481337

Helyi Jovedéki add 10402991-49565452-
57481351

331129915 EGYMI iskola épités 10402991-49565452-
57481368

331129917 Veresegyhaz Sportcsarnok Epitési tamoga- 10402991-49565452-
tas 57481382

331129922 Vall/KKV hitel lebonyolitasi szamla 10402991-49565452-

57481344

Telepiilési add

10402991-49565452-
57481399

El6rehozott helyi adé beszedési szamla

10402991-00031010-
00000005

[Ide irhat]




Kincstari idegen szamla 10032000-00292007-
00000000
Kincstari EU forr. fin. progr. lebonyolitdsi 10023002-00003375-
szamla 03020010
SBERBANK pénzforgalmi szamla 14100000-09877502-
01000009
Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal
Fékényviszam | Megnevezés Szdmlaszam
33111 Koltségvetési fé6szamla 10402991-00027793-
00000006

Veresegyhdzi Kistérség Onkormdnyzatainak Tébbcélu Tarsuldsa

Fékényviszam | Megnevezés Szamlaszam
33111 Koltségvetési f6szamla 10402991-00032550-
00000009

Veresegyhdzi Kistérség Onkormdnyzatainak Tébbcélu Tdrsuldsa Esély Szocidlis Alapelld-
tdsi Kézpont

Fékényvi szém | Megnevezés Szamlaszam

33111 Koltségvetési f6szamla 10402991-00032545-
00000007

3311299 Alszamla 10402991-00032549-
00000003
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AIUlITOtE, v, NEV (covivireverneeenn. lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes)
tudomasul veszem, hogy ......ccccceeennneee. (koltségvetési szerv) hazipénztardban kezelt va-
lamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIt: A e hazipénztaraban 202.... .....cccoeevvnee oo -an
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelenvannak: ..., pénztar ellenér
.......................... pénztdrat atado
.......................... pénztdrat atvevd
.................... érvényesitd (hirtelen hidnyzds miatti atvételkor)

A e, -ban a pénztarosi teendbket 202.. ............... -t6l a kordbbi pénztaros
............................. (betegsége, szabadsaga) miatt ...................... (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztdr atadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illet-
ve atvételre:

a.) Hasznalatban lévé

Pénztarjelentés .......cccoovieeiieiiiiieee e (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...........ccoeeeeniiieiinnnnee, (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........cccccovvieeiinnnnn.. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........ccccoeevvvennnnnn . (sorszamtél-ig)

Pénztarjelentés ......cccccovviieeeieiieee e (sorszamtol-ig)

Kiaddsi pénztarbizonylat:........cccovvvveveeeieniieeennnnn. (sorszamtél-ig)

Bevételi pénztarbizonylat .........ccoeeeeveinnneennnnnn. (sorszamtél-ig)

Készpénz-felvételi utalvadny ........cceevvvveveereeneennnn. (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, kulcsa: ................... (db)

d.) Ertékpapirok, egyéb értékek:

e.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a mellékelt cimletjegyzék szerint kerilt ataddsra.
........... (valutanemenként), mely 6sszeg a mellékelt cimletjegyzék szerint kerilt dtadas-
ra.
k.m.f.
atadé atvevé pénztarellenér
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(kéltségvetési szerv)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

4. sz. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazé

Meghatalmazott

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama




................................................... 5. sz. melléklet
(kéltségvetési szerv)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA

Megnevezés: Sz.ny. szama:
Beszerzés | A beszerzett nyom- A felhaszndlo Felhasznaldsra kiadott Atvétel Felhasznaldsbdl visszavett nyomtatvany
kelte tatvany nyomtatvany
sorszama db neve kv.-i szerv sorszama db | ideje | igazolasa | visszav. sorszama db |igazoldsa

ideje

-tol -ig -tol -ig -tol -ig




6. sz. melléklet

Sorszam:
JEGYZOKONYV
KESZUIt: A e, hazipénztardban 202.... ....ccccveeeeeen ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartdsa

Jelenvannak: ..., pénztar ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakcime: .o, Varos/kOzség .......coevrevevvvrnnann. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (3ZAZ oo forint) Osszeget fizessen be pénztarunk-
ban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztdrosnak a ............... Ft (valuta) cimletd, ...... kibocsatds éve,
............ sorozat és ................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet mikor és
kit6l kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyz6konyv
egy példanyanak a befizets részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztdr ellenér

befizet6

Megjegyzés:

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizets alairasa



Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az ab-
ban leirtakat a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.

, Feladat, , crs
Név ) Datum Aldiras
hataskor
i Feladat, , .y
Név oo Datum Alairas
hataskor
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