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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Biatorbagy Varoes Onkorméanyzata  (tovabbiakban:Onkormanyzat)  pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi c. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz0l6, modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Vhr.) foglaltak
szerint, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerintkeriil
meghatdrozasra.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzatndl meghatarozasra keriiljenek
azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendo nyilvantartasok rendszerét.
A szabalyzat a kdvetkezo jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé torvény
végrehajtasarol

— 249/2000. (XI11.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint Onkormanyzatunk szamviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— az alkalmazhat6 fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabélyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,

— pénzszallitas szabalyaira,



— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
—  pénz- és értekkezelés rendjére,

= ¢értékpapirok kezelésére,

= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalra, tovabba Biatorbagy Varos Képviseld-
Testiilet valamennyi 6nalléan miikodd intézményére.

3. Az Onkormanyzat és intézményei pénzforgalma

A Polgarmesteri Hivatal és 6nalléan miikkodé intézményei jogszabalyokban elirt feladatainak
ellatasa, teljesitése a koltségvetési keretében tobbségében pénzmozgassal jar.

A Polgadrmesteri Hivatal, mint Onalléban mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv
pénzforgalmat

a., pénzforgalmi szamlak

b., kincstari szamlak

c., pénzforgalmi alszamlak,

d., készpénz,

e., elektronikus fizetési eszkoz és

f., bankkartyak igénybevételével bonyolitja.

Az 6nalldan miikodo intézmények pénzforgalma:
- pénzforgalmi szamlak,
- készpénz és
- bankkartyak igénybevételével bonyolddik.



IL

PENZFORGALMI SZAMLAK, KINCSTARI PENZFORGALOM, PENZFORGALMI
ALSZAMLAK

1.,  Altalanos szabalyok

Az Onkormanyzat pénzforgalmat intézményenként Onallo koltségvetési szamlakon,
jogszabalyban meghatarozott esetekben kincstari szamlédkon keresztiil koteles lebonyolitani.

Az Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 68/2011. (03.31..) Oh. szamu hatarozata alapjan az
Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézete : UniCredit Bank Hungary Zrt. 1054 Budapest,
Szabadsag tér 5-6.

A valasztott szdmlavezetd intézet a képviseld-testiilet dontése alapjan a honap elsd napjaval
valtoztathatdo meg. A dontésrdl a helyi kisebbségi dnkormanyzatot azonnal tajékoztatni kell.

A dontésrdl az onkormanyzat teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésobb a valtozas kitlizott
idépontja eldtt harminc nappal koteles irdsban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szo6ld felhatalmazéd levél — a
szdmlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezetovel kotott szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyideji
kozlésével.

A tdjékoztatds hatariddre torténd elkiildéséért a jegyzd felelds.

Az Onkorményzat és intézményei pénzforgalmanak lebonyolitisira szolgalé szamlak
megnevezését €s szamat az /. sz. melléklet tartalmazza.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamla szerzédések
tartalmazzak.

A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyeket, azok aldirasat és a
bejelentett bélyegzOt az aldiras bejelentOk tartalmazzak (2. sz. melléklet). A jogosultsag
gyakorlasanak feltételeit, valamint az Osszeférhetetlenségi szabéalyokat az Onkormanyzat
Gazdasagi lgyrendje hatarozza meg. Személyi valtozas esetén a kijeloléstdl szamitott 3
munkanapon beliil az alairas bejelentét modositani kell.

A szamlékhoz kapcsolodo aldirasra jogosultak nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A pénzforgalmi szamldk feletti rendelkezési jogot kettd jogosult mindig egyiittesen
gyakorolja a bejelentés szerinti névalairasaval €s a bejelentett bélyegzd lenyomattal.

A bejelentett alairok a pénziligyi teljesitést a - hatdlyos szabalyozokban foglalt eldirasok
betartasaval — Osszeghatarra tekintet nélkiil elrendelhetik.



2., Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

Az Onkormanyzat a koltségvetési elszamolasi szamldjahoz kapcsoloddan - altalaban

jogszabalyban meghatarozott bevételek ¢és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a

kovetkezo alcimii szamlakat nyitja meg:
a) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési szamlat: épitményado
bevételi szamlat, helyi ipariizési ado bevételi szamlat; a gépjarmiiado befizetésére
gépjarmiiado beszedési szamlat, a késedelmi potlék befizetésére késedelmi potlék
beszedési szamlat, a birsagok befizetésére mulasztdsi birsag beszedési szamlat,
talajterhelési dij Dbefizetésére talajterhelési dij beszedési szamlat, termdfold
bérbeadasabol szarmazé jovedelem adodja befizetésére foldbérbeadasbol szarmazo
jovedelem beszedési szamlat, valamint illetékbeszedési szamlat, idegen bevételi
szamlat, egyéb bevételek beszedési szamlat,

b) az onkormanyzatot megilletd, az illetékek és mas szervek altal kimutatott adok
kivételével, az adok moddjara behajtandd koztartozdsok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasi szamlat,

C) 6nkormanyzati kdrnyezetvédelmi alap pénzeszkozinek elkiilonitésére,

d) Eurépai Unids palyazatok elszamolasara, illetve hazai palyazat elszamolasara,
amennyiben a kiir6 erre kotelezi az onkormanyzatot,

e) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére.

f) gyermekétkezés téritési dijak befizetésének elkiilonitésére

A szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerzddés(ek) aldirdséara
polgarmester és jegyzo egylittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsoldodo feladatok
kimutatasara szolgal6 szamlak

Onkorméanyzatunk a koltségvetési elszamolasi szamlan, valamint az ahhoz kapcsolodéan
megnyitott alcimli szdmldkon kiviil a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasdhoz
kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatasara a pénziigyi osztaly nyilvantartast
vezet.

4., A megnyitott szamlak forgalmanak kényvelési, egyeztetési rendje



A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szdmlakon torténd jovairadsokrol terhelésekrol, a
szamlak egyenlegérdl szamlakivonatot, értesit6t kiilld. A pénzforgalom konyvelési ¢€s
egyeztetési rendjét a vonatkozd Sztv. Ahsz. és az Onkormanyzat szamviteli politikaja és
szamlarendje szabalyozza. A pénzforgalom nyilvantartasa és fokonyvi konyvelése a CT
EcoStat integralt rendszerben torténik. A nyilvantartasba vett adatok helyességét a fokonyvi
szamlaegyenleg, a pénziigyi rendszer pénzforgalmi szamlanként nyilvantartott
szdmlaegyenlege valamint a kivonatok egyenleg adatainak egyezdsége megallapitasaval kell
ellendrizni.

5. Alkalmazando fizetési modok

A pénzforgalmi szamlak terhelése és az arrdl torténd kifizetés atutalasi megbizassal, készpénz
felvételre szolgdldo utalvannyal, bankkartydval, inkasszoval, egyéb szamlara torténd
atvezetéssel, pénzintézeti postautalvannyal, csoportos atutalassal torténhet.

A fizetés modjat az Onkorményzat hatdlyos eldirdsai és a kotelezettségvallalas
dokumentumaban (visszaigazolt rendelés, szerz6dés, stb.) eldirtak szerint kell alkalmazni. A
pénzbeli személyi juttatasok kifizetése a csoportos atutalasi rendszerben torténik. A személyi
juttatdsokhoz kapcsolodd ado- ¢€s jarulékfizetési kotelezettséget a szamfejtohely feladasa
alapjan (nett6 finanszirozas) a Kincstéar teljesitési az Onkorményzatot megilletd normativ
tdmogatas terhére.

A Dbevételek atutalassal, készpénzbefizetéssel érkeznek a  bankszdmlara. A
készpénzbefizetéshez ,Atutalasi postautalvany” vagy az Onkormanyzat altal nyomdai uton
eldallitott ,,készpénzatutalasi megbizas™ hasznalhato.

A befizetések azonosithatosaga érdekében csak olyan készpénzatutalasi megbizas adhato ki a
befizetdnek, amelyen eldzetesen feltiintették a befizetés jogcimét €s a befizetd azonositdt
(igyfélszam, szdmlaszam stb.)

A kiadasok megalapozottsagat a hatilyos jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat gazdasagi
tigyrendje vonatkoz6 eldirdsai betartdsaval — az utalvanyozasi folyamatra vonatkozé eldirdsai
betartasaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, ellenjegyzett és
utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

Az atutalasok elektronikusan — Spectra rendszer hasznalataval — keriilnek teljesitésre.

6., Az elektronikus kddolas és alairas rendje



Az elektronikus fizetési eszkdz hasznalatara vonatkozo elOirasokat a szamlavezeto
pénzintézettel kotott szerzodés és a szamlavezetd lizletszabalyzata, valamint tdjékoztatdja
tartalmazza.

Elektronikus utalds esetében az eldirt kovetelményeknek megfelelé alapbizonylatok és
utalvanyrendelet alapjan az utalandé tételeket a CT EcoStat rendszrben ki kell jeldlni, majd
ezeket csoportos import fajl-ba kell menteni. A mentett fajlt a Spectra programba kell
importalni, majd ott a CT EcoStat altal eldallitott lista alapjan ellendrizni kell a tételszdmot és
az utalando 6sszeget.

A titkositott jelszavakat ismertd kijelolt dolgozd az Gsszegeket és a tételszam utan adja meg a
jelszot a banki kapcsolathoz. Ezek utan a titkositott jelszavakkal a fajlt aldirja és a csomag
utalasat elnditja.

Eseti — CT EcoStat rendszeren kiviili — utalas nem teljesitheto.

7. Bankkartya forgalom

7.1. Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszadmolasi szamlaja terhére kibocsatott bankkartyak

A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési elszdmolasi szdmldja terhére maximum 5 db nem
dombornyomott bankkartyat igényel szamlavezetd pénzintézetétél. A bankkartya kizardlag
vasarlasra ad jogosultsagot, készpénz felvételére nem.

A bankkartya hasznélatara jogosult munkavallalok, mint kértyatulajdonosok jelen szabalyzat
3. sz. mellékletében keriilnek kijeldlésre.

A Dbankkértya-hasznalat feltétele, hogy az engedélyezd osztalyvezetdé (a bankkartya
hasznalatara jogosult felettes osztalyvezetdje) eldzetesen leadja a havi tételes bankkartya-
forgalomhoz kapcsolodo igényt a pénziigyi osztaly részére, mely a polgarmester €s jegyzo
egylittes jovahagydsa esetén jogosultsagot ad az igénylistdban szerepld vésarldsok
bankkartyaval torténd teljesitésére.

Amennyiben az adott osztalyvezetd ala tobb bankkartya-hasznélatra jogosult munkavallalo
tartozik, ugy az osztalyvezetd az igénylést felhasznalonként kiteles megadni.

Valamennyi bankkartya a Polgarmesteri Hivatal pénztarhelyiségében elektronikus zarral
ellatott vasszekrényben keriil elhelyezésre. A fentiek alapjan jovahagyott vasarolasok
alkalmaval a bankkartya-tulajdonos a pénztarban atveszi a bankkartyat, melyrdl atadas-
atvételi jegyzOkonyv késziil (4. sz. melléklet). A vasarlast kovetden a bankkartyat
haladéktalanul koteles a pénztarba visszaszolgaltatni, melyrdl szintén atadas-atvételi
jegyzokonyv késziil.

Az egyes bankkartya-miiveletekrdl (sikeres, sikertelen és torolt készpénzfelvétel, illetve
vasarlas) a Bank a kartyatulajdonos ¢€s a felettes osztalyvezetd mobiltelefonszamara értesitést
kiild.



A bankkartyaval torténd vasarlasrdl kiallitott szdmla elszamolasa a Gazdasagi tligyrendben
foglaltaknak megfelelden torténik.

7.2. Az 6nélloan miikodo koltségvetési szervek részére kibocsatott bankkartyak hasznalati
rendje

A Hivatal nem dombornyomott, névre sz616 bankkartyat igényel szdmlavezetd pénzintézetétodl
az Onkormanyzat 5 Onalloan miikodd koltségvetési szervének vezetdi részére. Az egyes
bankkartydk az adott onalldan mukodd koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefiiggd
pénzforgalom elszamolasdra szolgald szamldhoz kapcsolddnak. Ezen bankkartydk mind a
készpénz-felvételt, mind a vasarlast lehetdve teszik.

A bankkartyaval torténd vasarlas feltétele, hogy az intézményvezetd eldzetesen leadja a havi
tételes bankkartya-forgalomhoz kapcsolodd igénylését a polgarmesteri hivatal pénziigyi
osztalya részére, mely a jegyzO ellenjegyzése esetén jogosultsdgot ad az igénylistaban
szerepld vasarlasok bankkartyaval torténd teljesitésére.

Az egyes bankkartya-miiveletekrdl (sikeres, sikertelen és tordlt készpénzfelvétel, illetve
vasarlas) a Bank a kartyatulajdonos intézményvezetd mobiltelefonszdmara értesitést kiild.

a., A bankkartya hasznélatara jogosult személy egy nap alatt maximum 100.000 Ft-ot
vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételét annak megtorténtének napjan-a bankjegy kiado
automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval — be kell vételezni az intézményi
pénzkezeld helyre.

A pénzkezel6 — a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan — a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

b., A vésarlashoz kapcsolodd bizonylatokat — utalvanyrendelttel ellatva, melyen
,bankkartyaval fizetve” jelzés szerepel — a vasarlast kdvetd napon az intézményi gazdasagi
tigyintézének kell adni, a szamla tovabbi Gtja megegyezik a pénztari kifizetések rendjéhez.

c., A bankkartya hasznalatrol az intézményeknek nyilvantartast kell vezetni, melyet
minden honap utolsé munkanapjan, de legkésébb a targyhot kovetd honap elsé munkanapjan
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyara el kell juttatnia.

A bankkartya hasznalatara jogosult nyilvantartasanak tartalmaznia kell tételesen:

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-0sszegeket, a felvétel idépontjai szerint
kiilon-kiilon,

- kp felvét pénztarba torténd bevételeztetésének datumat és bizonylatat



- datumok, alairasok

d., A bankkartya-forgalomhoz kapott bizonylatot minden esetben meg kell 6rizni.

7.3. Kozos szabalyozas

7.3.1. A hasznalatban lév6 bankkartyak nyilvantartasa

A hasznalatban 1évé bankkartydkrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:
- abankkartyat haszndlo neve, lakcime, beosztasa

- abankkartya megnevezése

- abankkartya sorszama

- akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege

- abankkartya érvényességének ideje,

- abankkartya atvételének id6pontja, atvétel igazolasa

- a bankkartydhoz tartozé PIN kod atvételének igazoldsa, mely megismerése utdn a
kodot tartalmazd bizonylatot zart — a lezarasnal alairt — boritékban a Polgarmesteri
Hivatal hazipénztaranak pancélszekrényébe el kell zarni. (A boriték kizardlag a jegyzo
irasos engedélyével bonthato6 fel.)

- abankkartya leaddsanak idépontja.

A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa a felelds.

7.3.2. Bankkartyahoz kapcsolédo felelGsség

a., A PIN koéd tarolasanal figyelemmel kell arra lenni, hogy a kartya hasznaldja a PIN kod
megorzéseért €s a kartya hasznalataért - a kartydhoz kapcsolddo dsszeg erejéig - személyesen
felel (PIN kod elvesztése, mas tudomadsara juttatasa).

b., A bankkartyat sajat hasznalatra igénybe venni tilos.
c., Onkormanyzati célil vasarlashoz sajat bankkartyat hasznalni tilos.
d., A bankkartya elvesztése, megrongalodasa, hasznalhatatlanna valasa, illetve ATM-ben

torténd ,.elnyelése” esetén a hasznaldnak a kartya letiltdsarol haladéktalanul intézkedni kell a



kartya atadasaval egyidejliileg ismertetett modon. Errdl a tényrdl a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul, irdsban értesiteni sziikséges.

7.3.3. Bankkartyak cseréje

A bankkartydk cseréjére az alabbi esetekben kertilhet sor:
- bankkartya érvényességi idejének lejarta,

- akartya tulajdonos személye vagy személyi adatainak megvaltozésa,
- letiltott kértya helyett,

- egyéb, eldre nem lathatd, de jelentésen indokolt esetben a polgarmester és a jegyzo
egylittes jovahagyasaval.

7.3.4. A bankkartya miiveletekrdl SMS szolgaltatasban részesiil6(k) felel6ssége

a., Tobbszori sikertelen kartyahasznalatrdl torténd értesités esetén haladéktalanul vegye
fel a kapcsolatot a kartya birtokosaval, valamint a szamlavezetd pénzintézettel a helyzet
tisztdzasa érdekében.

b., Beazonosithatéan nem engedélyezett vasarlas észlelése esetén a kartya birtokosatol
magyarazatot kér.

c., Az eldleg elszamolasaig a kapott SMS-eket meg kell Grizni.

I11. A készpénzkezelés és készpénzforgalom szabalyai

Az Onkorményzat a készpénzforgalom lebonyolitisira hazipénztarat, az dnalléan miikodd
intézményeknél pénzkezeld helyeket (eseti ellatmanyt, csak kifizetéseket, csak befizetéseket
kezeld helyeket) miikddtet.

A hazi pénztarat a 5. sz. melléklet, pénzkezel6 helyeket a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Hazipénztar a készpénzforgalom lebonyolitasara kijelolt, biztonsagi rendszerrel ellatott
helyiség (levalasztott helyiségrész) amely a készpénz és egyéb értékek elhelyezéséhez és
Orzéséhez kelld biztonsagot nyujtd pancélszekrény van. A nagyobb forgalmat lebonyolitd
pénzkezel6 helyeket ugyancsak elkiilonitetten kell kialakitani.



1. Hazipénztar funkcidja, kialakitdsa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcioja
A hézipénztarban kell kezelni:

— a hivatal miikddéséhez sziikséges készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat (részvény, ktvény, stb.),
— szigort szamadas ala tartozd nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
Polgarmester, Jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar a hivatal mikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére szolgal.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés ¢és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apeénzforgalom szabalyszeriiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikkddése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositotarsasdg biztositasi szabalyzataban, szerzOdésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a
pénzforgalomnak pénztarablakon keresztiil kell bonyolodnia.



1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztar céljara a pénziigyi osztalyon e célra kialakitott pénztarhelyiség szolgal. A
pénztirhelyiséget riaszto berendezéssel kell ellami.

A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost és a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikodést naponta
ellendrizni kell.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pdancélszekrényben és vaskazettiban
torténik.

A hazipénztarban kell kezelni a pénzforgalmi szamlarol felvett és a hazipénztarba befizetett
Osszegeket.

A hazipénztarban értéket képviseld utalvanyokat, értékeket, idegen — mas szervezetek,
alkalmazottak és mas személyek tulajdonat képezd pénzeszkozt vagy értéket csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasbeli engedélyével szabad tartani. Ezeket elkiilonitetten,
atadas-atvételi bizonylattal ,,06rzés engedélyezve” megjegyzéssel és az atvevo, atado
alairasaval ellatva kell kezelni és kiilon nyilvantartdsban rogziteni.

1.5. Készpénzben teljesitheté kiadasok jogcimei:

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak abban az esetben kertilhet sor, ha:
- ezt jogszabaly irja elo,
- akifizetést mas modon (atutalas, kartyas fizetés) nem lehet teljesiteni™

A készpénzbevételek finanszirozasra nem fordithatok. A kisebb 0sszegli befizetések 50.000
Ft-ig gyljthetok, azokat legkésdbb a beérkezés utani munkanapon akadéalyoztatas esetén a hét
utolsé munkanapjaig a pénzforgalmi szamlara be kell fizetni.

1.6. A pénz valédisaganak ellenérzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (HUF) fogadhat el a befizet6tdl és
kifizetést is csak ebben a pénznemben teljesithet. Nem fogadhat6 el hianyos, megrongéalddott,
megcsonkitott bankjegy, pénzérme.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:



— A valddinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibakt6l mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintenddé forgalomképesnek a megcsonkitott
(dtlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizethetd).

A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizetd nevét,
—  cimét,

— személyi igazolvanydnak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az alairds megtagadésa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel
egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell
tiintetni.

A hazipénztarba és pénzkezeld helyeken ki kell fiiggeszteni a hazipénztar nyitvatartasi idejét,
valamint az érvényesitésre, ellenjegyzésre, utalvanyozdasra jogosultak, a pénztaros és a
pénztarellendr nevét, alairast. A valtozasokat az ligyfél tdjékoztaton folyamatosan at kell
vezetni.

1.7. Pénztari nyitva tartas rendje

A Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi rendje:
Szerda: 9.00-11.45 és 13.00-15.00

Az Onkorményzat hazipénztaranak nyitvatartasi rendje:
Csiitortok: 9.00-11.45 és 13.00-15.00



IV

KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
vaskazetta kulcsénak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztasnal
(atfedden) ald kell irni €s lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a pénziigyi
osztalyvezeto felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazéd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénziigyi
osztalyvezetd felelds. Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelés
személy jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyér6l — barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd
kulesot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban helyettesének
eljuttatni.

A kulcsokat kezeld személyekrdl, a masolatok Orzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelos.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevol sajatkez{i alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz ¢és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkodlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz6 bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztéros,

—  pénztarost helyettesitd,



2.2.

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozodsen, a pénztarat még kivételes esetben,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztaros feladatai:

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

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges
pénzosszeg idbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmadasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa,

— meghatarozott nyilvantartasok (el6leg-nyilvantartasok, kulcsnyilvantartas,
bélyegzOnyilvantartas stb.) vezetése,

— apénztari orakban kdoteles a pénztarban tartozkodni.

Pénztari kifizetéseket csak igazolt és utalvanyozott bizonylatokkal eszkdzolhet.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.



A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenérnek vizsgalni kell, hogy

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

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

a pénzkifizetéseknél, illetve a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6
alairasok,

az egyes gazdasagi események dokumentédldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

megtortént-e az alapbizonylatok érvénytelenitése,

a pénzkifizetések soran meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- €s
alapbizonylatok,

pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

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

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket haladéktalanul
jelezni kell a pénziigyi osztalyvezetd felé.



2.5. Az utalvanyozok, ellenjegyzok kore és feladataik

Az utalvinyozési, valamint ellenjegyzési joggal rendelkezOk korét és feladataikat
Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje
részletesen tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést, illetve pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi és ellenjegyzési
joggal felruhdzott személyek egyiittes aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.
Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellato j
személyt az utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabélyok
betartasaval.

3. A hazipénztar miikédése, pénztari mozgdsok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrol az ligyben érintett vezetOknek,
ligyintézOknek a kifizetést megel6z0 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az eldzd napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Hivatalunk készpénz-felvételt a bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi
utalvannyal teljesithet.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani a pénztirosnak tgy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb



modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairdssal ellatni.

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

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkcidt ellatd bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz-kerete

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) pénztarzaraskor 500.000 Ft 6sszegnél tobb
nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat elétt a
hivatal elszadmolasi szdml4ajara be kell fizetni, illetve postai uton csekken feladni.

Pénzkezeld helyeken 30.000 Ft Osszegnél nagyobb napi zar6 pénzkészlet nem lehet, a
sziikséges pénzfelvételt bankkartyarol is lehet teljesiteni.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitisanak megszervezése a péngtiros feladata. Munkaidé utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az 4tvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas 1d6pontjaig, az dtadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

A 100.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

200.000 Ft-t meg nem halado ésszegnél:
— 1 {6 pénztéros

200.000 Ft-t meghalado osszegnél:
— 1 {6 pénztaros és
— 1 6 kisérd (személyét a pénziigyi osztalyvezetd jeldli ki)



A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrol, értekekrol, értékpapirokrol, szigori szdmadasti nyomtatvanyokrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 7. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad,
koteles a nala 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
szervezetiinkh6z a pénztarhelyettes részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a
pénztar felnyitasara tantk jelenlétében a pénztdarhelyettes jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
keriil kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a
Jjegyzonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, €s a pénzt és egyéb
értékeket az dtvevonek jegyzOkonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értekét. Az atvevo
pénztaros koteles meggy6zddni az elszdmoldsok ¢€s pénzkészlet helyességérol, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai
A forintban készpénzzel — bankjegy vagy érme ataddsaval — torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aladbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani ¢és
kiegyenliteni:

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddod Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;



Onkormanyzatunkndal a kerekitési kiilonbozetek Osszegét egyéb bevételként, illetve egyéb
kiadasként kell elszamolni. A kerekités Osszegét bizonylatokhoz kapcsoldédoan kell kiadasi
illetve bevételi bizonylaton elszamolni.

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolés tényét feltiind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat, illetve szamitogéppel
eléallitott bizonylatot kell alkalmazni. Hasznalatba vétel eldtt a nyomtatvanytombdoket
hitelesiteni kell a pénztar ellendrnek.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelden nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznaldsanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal
ellatott bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A Dbevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylatnak mindsiil a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzek, az utikoltség-
elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarakban és pénzkezeld helyeken a pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell
kiallitani, az integralt pénziigyi rendszer pénztaranként és pénzkezeld helyenként nyitott
moduljabol.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) €s helyette 1)
bizonylatot kell kiéllitani. A rontott bizonylatot meg kell drizni.



4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekr6l - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezbéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 0Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszdm és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett 0sszegeket 6ssze kell adni €s az Osszeadds eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltlintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢és a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel két példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdnek kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
peénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos moddon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerlien kidllitott, wutalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (n. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak 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 Gsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadéasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi



érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallité utalvanyozd, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo €s
konyvelé szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasdul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitogéppel egy példanyban kell kiallitani.

— Az elsO példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

Hivatalunknal a polgdrmester, vagy a jegyzé irdsos engedélye alapjin a dolgozok
esetenként — szabalyszerli utalvdnyozas alapjan — hataridohéz kotott elszdmolési
kotelezettséggel a pénztarbdl eldleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére €s elszamolasara
a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra elnevezési szabvany
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester, vagy a jegyz6 adhat irdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartdst vezet a pénziigyi
modulban. A nyilvantartas tartalmazza:

— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevo nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— afelvett Osszeget,

— az elszdmolas hataridejét (mely egyéb eldirdsok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,



— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, hivatali dolgozok amennyiben készpénzzel vaséarolnak, a felvett
cléleggel a pénztarnak a felvétel napjatol szamitott 15 munkanapon belil kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznélni.
Amennyiben uti- vagy széllodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges Tti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hataridét az
uti rendelvény jobb also szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve kéltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 10
napon beliil,

Ujabb készpénz eldleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamoléasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett elleg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célt, prompt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utbdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
a jegyzonek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett
készpénz Osszegétdl fiiggden kartéritési, illetve blinligyi eljarast kell kezdeményezni.

5. Pénztdri jelentés, pénztdr zdrdsa

A pénztari Ki- és befizetéseket id6sorrendben a program feljegyzi és a pénztar zarasakor
,ld0szaki pénztarjelentés”-t készit.

A pénztarjelentés tartalmazza:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— agazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat
(fékonyvi szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.



A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszdmolas tényét meg kell jelolni. (Hivatkozds a pénztarkonyv oldal €s sorszamara,
bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot a pénztari nyitvatartasi napokon koteles késziteni.
Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivill, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamoldsok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tado helyett a
Jjegyzo dltal kijelolt dolgozonak kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybdl
— az elsé példanyt - a mellékletekkel egylitt - a konyvelés részére kell
atadni,

— a masodik példany a tombben marad és a pénztaros Orzi meg. (csak
szabvany nyomtatvany hasznalata esetén)

A pénztarzaras soran:

— meg kell &llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.



V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat 1V. fejezet forint pénztarra vonatkozd
eldirasokat kell alkalmazni a kdvetkezo eltérésekkel.

1. Avalutapénztar kezelésnek altalanos szabadlyai

A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszdmolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatoldsa

— adevizabetét szamlarol torténo valutafelvétel,

— a hitelintézettol vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kiilfoldi alapité tagok 4altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis  valutdban  teljesitett
hozzéjéarulasok,

— a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések €s visszavételezések elszdmolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kiallitani,
melybdl

— az elsd példany a konyvelés bizonylata,
— amasodik példany a befizetd részére elismervény az dsszeg atvételérdl,

— @ harmadik példany a tOpéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.



3. A valutapénztdr kiaddsai, azok bizonylatoldsa

— a kulfoldi kikiildetésben 1évé dolgozdk részére valutaban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— az elszdmoldasra kiadott valutaellatmany kifizetésének osszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolasra kiadott dsszegek,
— devizabetét szamlara torténo befizetések,

— valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

— egyéb valuta kifizetések.
A kiilfoldi kikiildetés esetén 15 napon beliil kell elszamolni

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120 r.sz. Deviza
(valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsd példany a konyvelés bizonylata,

— amdsodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VI
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

— abelfoldi fizetoeszkozoket cimletenként,

— akulfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értékeket,

— aletéteket, az értékpapirokat,

—  acsekkeket,

— acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,

— ahitelleveleket, a szigorti szamadasu bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyzd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni €és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

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

— aletét tartalma,



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

— a kiadast elrendel0 rendelkezés szama,
— az atvevo neve €s cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvdntartdsa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomdnydban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az  értékpapir alloményadnak novekedése esetén  (bevételezéskor)  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritojan jol lathaté modon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiéllitani, melybdl:
— elsd példanyat a konyvelés kozvetlentil kapja,

— amadsodik példanyadt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja.

Az értékpapir allomanyéanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritojan jol lathatdé modon fel kell tiintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a jegyzd irdsos engedélyével lehet
kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értekpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értekpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
— az engedélyezd alairasat.

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



Az értékpapir kiadasarol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyet a konyvelés
kozvetleniil megkap.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

3. A pénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadas ala
tartoznak. Azokat a pénztarosnak kell 6rizni.

A nyilvantartasnak — bizonylatnemenként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:

*

*
*
*

sorszam,

a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
az atvevo neve,

az atvevo alairasa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szadmvitelrdl
sz016, mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzd irdsbeli engedélyével ¢és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VIL.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2012. aprilis ho 1. napjan lép hatdlyba.

A hivatalnal jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Biatorbagy , 2012.






1.sz. melléklet
Az Onkormanyzat és intézményei pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgalo szamlak

megnevezései és szamali

Szamlaszam

Megnevezés

10918001-00000005-65370086

Koltségvetési elszamolasi szamla — Onkormanyzat

Kapcsolodo alszamlak

10918001-00000005-65370093

Epitményadé bevételi szdamla

10918001-00000005-65370103

Gépjarmiiad6 beszedési szamla

10918001-00000005-65370110

Helyi ipartizési add beszedési szamla

10918001-00000005-65370127

Késedelmi potlék beszedési szamla

10918001-00000005-65370134

Mulasztasi birsadg beszedési szamla

10918001-00000005-65370141

Foldbérbeadasbol szdrmazo jovedelem besz. szla.

10918001-00000005-65370158

Idegen bevételek szamlaja

10918001-00000005-65370165

Egyéb bevételek beszedési szamla

10918001-00000005-65370172

Talajterhelési dij

10918001-00000005-65370189

[lletékbeszedési szamla

10918001-00000005-65370196

Egyéb célra elkiilonitett szamla

10918001-00000005-65370213

Koltségvetési letéti szamla

10918001-00000005-65370220

Kozétkeztetés elszamolasi szamla

10918001-00000005-65370237

EU lebonyolitasi szamla

10918001-00000005-65370268

KMOP-4.5.2. Bolcsode épités elkiilonitett szamla

10918001-00000005-65370275

Kornyezetvédelmi alap

10918001-00000005-65370378

Allami hozzijarulasok szamlaja

10918001-00000005-65370385

Lakossagi felajanlasok elkiilonitett szamla

10918001-0000000565370392

KMOP-331. Csapadékviz elvezetés elkiil. szamla

Tovabbi pénzforgalmi szamlak:

10918001-00000052-89240008

Benedek Elek Ovoda pénzforgalmi szamlaja

10918001-00000052-89250007

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal pf. szla.

10918001-00000052-89260006

Faluhaz és Karik6 Janos Konyvtar pf. szamla

10918001-00000052-89270005

Biatorbagyi Altalanos Iskola

10918001-00000052-89280004

Biatorbagyi Csaladsegité Kozpont €s Gyermekjoléti Sz.

10918001-00000052-89290003

Pészti Miklos AMI pénzforgalmi szamla

10918001-00000052-89300009

Biatorbagy Varos Lengyel Nemzetiségi Onkorményzat

10918001-00000052-89310008

Biatorbdgy Varos Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat

10918001-00000052-89320007

Biatorbdgy Varos Ruszin Nemzetiségi Okormanyzat

10918001-00000052-89330006

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kincstari pénzforgalmi szamlak:

10032000-00292519-09001008

Fedezetkezel6 szamla

10032000-00304548-00000000

Csaladdtamogatasok szamlaja




Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala

2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

2. sz. melléklet

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla — Biatorbagy Varos Onkormanyzat
Bankszamla szama: 10918001-00000005-65370086

Szamlavezet6 pénzintézet neve: UniCredit Bank Zrt.

Beosztas

Neév

Alairas minta

polgdarmester

alpolgarmester

jegyzo

aljegyzo

pénziigyi osztalyvezeto

Biatorbagy,

szédmlatulajdonos



Biatobagy Varos

Polgarmesteri Hivatala

2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

Bankszamla neve, szama:
Epitményadé bevételi szamla

Gépjarmiiado beszedési szamla

KIMUTATAS
az egyéb bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Helyi ipartizési ado bevételi szamla
Késedelmi potlék beszedési szamla
Mulasztasi birsag beszedési szamla

Foldbérbeadasbol

szarmazo

Idegen bevételi szdmla
Egyéb bevételek beszedési szamla

Talajterhelési dij

Illetékbeszedési szamla

Egyéb célra elkiilonitett szdmla

Koltségvetési letéti szamla
Német Kisebbségi Onkorméanyzat
Gorog Kisebbségi Onkormanyzat
Lengyel Kisebbségi Onkormanyzat

jovedelem

64500058-10000025
64500058-10000032
64500058-10000049
64500058-10000056
64500058-10000063
64500058-10000070
64500058-10000128
64500058-10000142
64500058-10000159
64500058-10000173
64500058-10000166
64500058-10000111
64500058-10000087
64500058-10000180
64500058-10000197

Szamlavezet6 pénzintézet neve: UniCredit Bank Zrt.

2. sz. melléklet

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitason elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas

Nev

Alairas minta

Polgdrmester*

2
Jegyzo

Ado osztdlyvezet0"3

Német Kisebbségi
Onkormdnyzat4

Gorog Kisebbségi
Onkormdnyzat5




Lengyel Kisebbségi
Onkormdnyzat6

Y A Kisebbségi Onkormdnyzatok szamldja felett nem rendelkezhet

2 Adobeszedési szamldk esetében elsd helyen, kisebbségi nkormdnyzati szamldk esetében
masodik helyen ir ald

3 Adébeszedési szamlak esetében mdsodik helyen ir ald

* Csak a Német Kisebbségi Onkormdnyzat szamldja felett jogosult rendelkezni

>Csak a Gorog Kisebbségi Onkormdnyzat szamldja felett jogosult rendelkezni

®Csak a Lengyel Kisebbségi Onkormdnyzat szamldja felett jogosult rendelkezni

Biatorbagy, 200



2. sz. melléklet

Biatobagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
az intézményi bankszamléak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Beosztas Né Alairas minta
év

intézményvezetd

jegyzo

pénziigyi osztalyvezeto

szamviteli eloado

Biatorbagy, ....................

szamlatulajdonos



3. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankkartya hasznalatara jogosult személyekrol

Szamlavezet6 pénzintézet neve: UniCredit Bank

Beosztas ,
Nevy

A bankkartya vésarlasra és készpénzfelvételre hasznalhat6. A bankkartyakat a pénztaros
koteles a lemezszekrényben tarolni. A felhasznaldsra jogosultaknak a bankkartya csak atvételi
elismervény ellenében adhatd ki. A kartyat a vasarlast, készpénzfelvételt kovetd napon
kotelesek a pénztarosnak visszaszolgaltatni.

Biatorbagy, 200




4. sz. melléklet

A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasarol sz6l6 szabalyzathoz

Atadas-atvételi jegyzokonyv

MINTA

A mai napon, 20........... e S (MEV) e
(beosztas) részére Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala hazipénztarabol atadésra kertilt

egy darab bankkartya (kartyaszam: ... , Kkartyatulajdonos:
........................ )

Az atvevo aléirasaval igazolja a kartya atvételét.

Atvevé aldirdsaval igazolja, hogy a bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasarol

sz016 szabalyzatot megismerte és az abban foglaltakat tudomasul vette.

Atvevé a kartyahoz tartozé PIN kodot megismerte, egyuttal koteles a vonatkozé titoktartasi

eléirasoknak megfelelden eljarni.

A kartya atadasaval-atvételével egyidejiileg ismertetésre kertilt, mi a teendd a kartya letiltasa

esetén.

A Kartyahasznalat sordn a terminal altal kiadott bizonylatot a kartyabirtokos koteles

megodrizni, majd a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraba leadni.

A bankkartya pénztarba torténd leadasanak hatarideje: 20..............cooiiiiiiiiinan

Biatorbagy, 20...................

atvevo atado



5. sz. melléklet

Biatorbagy Viaros Onkormanyzat Hazipénztarainak felsorolasa

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross Gébor u. 2/a

Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/a



Szervezet neve:
Szervezet cime:
Pénzkezelo neve:
Pénzkezel$ beosztasa:

Kezelt pénz rendeltetése:

Biatorbagy Varos pénzkezel6 helyei

6. sz.melléeklet



7. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 200.... év........... hé ...nap alkalmaval a ...................... hivatal
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadéas-atvétel
Jelenvannak: .. pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

A hivatalnal a pénztarosi teendoket 200........................ -t6l a korabbi pénztaros ....................
......................................... (szabadsdga, betegsége, munkaviszonydnak megsziinése)
MIALE o (név) latja el.

Az eldézbéekben emlitett okok miatt a pénztiratadds soran az alabbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évo bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi 1 ¢
izonylat megnevezese tol ~ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)




b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat < . -
izonylat megnevezése T t61 Jig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) A Polgarmesteri Hivatal pénztari program atadaskori utolsé sorszama: ................

d) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
e) Ertékpapirok

........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték
f) Készpénz:

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt 4tadasra:

(valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt dtadésra:

k.m.f.

pénztarellendr



8. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas , Alairas minta
Nevy

polgarmester

Jjegyzo*

intézményvezeto**

intézmeényvezeto **

intézményvezeto**

intézményvezeto**

intézményvezeto **

*a jegyzo kizarolag a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa, valamint a polgarmester
személyi juttatasai esetén utalvanyoz

**a sajat intézmeényi koltségvetési keret eldiranyzatain beliil utalvanyoz

Biatorbagy, 200




9. sz. melléklet
Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

NYILATKOZAT

Alulirott, ................... pénztaros tudomasul veszem, hogy a Polgarmesteri Hivatal
hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelésség terhel.

Biatorbagy, 200...

pénztaros



10. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, ... pénztiros tudomdsul veszem, hogy a
Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért
a pénztaros helyettesitésének idOtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Biatorbagy, 200....

pénztaros helyettese



11. sz. melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szama
IdGszaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-20/4j.1.sz.
gépi bizonylatminta
Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-100/AN.r.sz.
gépi bizonylatminta
Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
gépi bizonylatminta
Készpénzigénylés elszdmolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
gépi bizonylatminta
Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny.13-135.r.sz.
analitikus nyilvantartas minta
Devizapénztar-jelentés C.318-123/V.r.sz.
Deviza — és valutadsszesitd C.Sz.ny.318-126/N
Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat C.318-119.r.sz.
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat C.318-120.r.sz.

Elszdmolasra kiadott deviza (valuta) 6sszegek részletezése = C.318-124.r.sz.

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez C.318-118.



1., Idészaki pénztarjelentés
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Bevételi pénztarbizonylat Sorszam:

bélyegzd helye koltségvetési szervek részére
[Ervényesito: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellendr forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd): S . . "
Készpénz- Fokonvi | Ervényesités . Osszeg
forgaimi | <2 o1aszam Szdveg
jogeim szakfeladat Ft
'Utalvényozé:
| |
| ]
JKonyvel6:
] ]
] |
JPénztaros:
] l
Melléklet:
db| Az bsszeg befizet6jének alairasa, személyi igazolvany szama | A
B. 318-100/A/N. r.sz.
Kiadasi pénztarbizonylat Sorszam:
bélyegz8 helye koltségvetési szervek részére
Ervényesitd: Kelt:
A pénztar fizessen az alabbiak szerint:
- hak
Ellenér Ft, azaz forintof
(ellenjegyz0): - X T — "
Készpénz- Fékonvi Ervényesités . Osszeg
forgaimi | < 2 1aszam Szdveg
jogcim szakfeladat Ft
Utalvanyozo:
| ]
] ]
Konyveld:
] ]
] ]
Pénztaros:
| |
Melleklet:
db Az 6sszeg atvevéjének alairasa, személyi igazolvany szama | |

B. 318-101/N



szervezeti egység megnevezése

b

Sorszam:

ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év ho nap.

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

igénylo szervezeti egység
vezetdjének elairasa

B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.



Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa EVeiiiiii Oldalszam.......................

Kiadasi . . Elszamolas 5 —p
Sor- | Felvétel | pénztar- A felvevd neve A felvetel gl?/i:tn:josfzség 5 . Tfi?r?;esii?tn Bet\)/i.zo%eyrl]az’: o Megjegyzés
szam | idépontja | bizonylat jogcime Ft hatar- t.erJerggs . Ft . 9y
szama ideje id6pontja |0SSZ€g Szama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

B.Sz.ny.13-135.r.sz.




Devizapénztar-jelentés

Lapszam: ...................cc
pénztara | . pénznemben | ... iddszakrol
Sor Bizony- A tétel 0sszege forintban
wrhm Kelt I?t Széveg Bevétel Kiadas Arfolyam Bevétel
Szama Kiadas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezd6 deviza- (valuta) készlet (athozat)
. Beveteli
Forgalom (4tvitel) forgalom
. Kiadasi
Zar6 deviza- (valuta) készlet forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
[
........... db E
bevételi pénztaros 8 &3]
bizonylat :g E
........... db E ©
kiadasi ellenér ~ csekkl
bizonylat Osszesen
Zar6 deviza- (valuta) készlet
.................. Tobblet (+) vagy hiany (-)

C.318-123/V.r.sz.




pénzintézet
DEVIZA- ES VALUTAOSZESITO A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza és valuta neme
nyilvantartasanak | |
oldalszama sorszama 0sszege
Osszesen:

C.Sz.ny.13-135.r.5z.



Bélyegz6 helye Sorszam:

DEVIZA (VALUTA)
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Kelet:
altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.
A deviza (valuta) ..
- - - . Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betlivel
Kiallito Utalvanyozo Melléklet |Az Gsszeg atvevdjének alairasa [Pénztaros
Ellenér Konyveld személyi azonositd szama
....... db
C.318-119.r.sz.
Bélyegz6 helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) i
- - = ” Szoveg
neme dsszege szammal 0sszege betuvel
Kiallito Utalvanyozo Melléklet Az Gsszeg atvevjének alairasa |Pénztaros
Ellendr Konyveld személyi azonositd szama
....... db

C.318-120.r.sz.




AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme: Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa

A kikiildetés helye:

A kikiildetés id6pontja: - tol -ig
Napidij egy napra: Osszesen

Széllaskoltség egy éjszakara: Osszesen

Dologi kiadasokra

Elére nem lathato koltségekre

Osszesen kiadott deviza (valuta)

ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. adoelblegre visszatartva

Megjegyzések:

a kifizet6 alairasa

C.318-124.r.sz




(a gazdalkodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositd szama:

a

dolgozdjat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Név Valuta neme, dsszege
, 200 év ho nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa

C.318-118.



Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




