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I.  ALTALANOS RESZ

A szamvitelr6dl szo16 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013.(1.11.)
szamu Kormanyrendelet szerint az allamhaztartas szervezetei szamviteli politikdjanak kotelezo tartalmi
eleme a pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

1. A Szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

1.1. E szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve az Algydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
(tovabbiakban ARNO) héazipénztari pénzkezelését, valamint a bankszdmlakon lebonyolitott
pénzforgalom kezelését, tovabba az értékkezelést az alabbi jogszabalyok figyelembevételével
szabalyozom:
a) Szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000.évi C torvény,
b) Az allamhaztartds szamvitelérél szo16 4/2013.(1.11.) szamt Kormanyrendelet (Ahsz.),
¢) Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
d) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
(Avr.),
e) Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény,
f) A pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017(XI1.14.) MNB rendelet.

2. A Szabalyzat kiadasanak célja

2.1. A Szabalyzat kiad4sanak célja, hogy biztositsa az ARNO
» pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmli meghatarozasat,
a) apénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,
b) a pénzkezelés személyi- és targyi feltételit, felelosségi szabalyait,
€) akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,
d) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
e) anapi zar6 allomany maximalis mértékét,
f) apénzszallitas rendjét,
g) akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendé eljarasi szabalyokat,
h) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

2.2. Jelen szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért az elnok,
elkészitéséért a pénziigyi csoportvezeto felelos.
Il.  BANKSZAMLAKEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
1.1. Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) feladata mindazon kozfeladatok,
kozszolgaltatasok operativ lebonyolitdsa és megvalositasa, amelyet torvény, felligyeleti szerve, vagy

egyeb jogszabalyok a feladatkorébe utal.

1.2. A feladatok tobbségének megvalodsitdsa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint
ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A Hivatal altal bonyolitott pénzforgalom:
a) bankszamlaforgalom,
b) készpénzforgalom igénybevételével torténik



1.3. Az ARNO Képviselé-testiiletének dontése alapjan az Onkorményzat szamlavezet6
pénzintézete:

Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest, Akadémia u. 6.

1.4. Az ARNO koltségvetési elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi szdma:
12067008-01707911-00100009

15. A Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének kotelessége a bankszamla felett rendelkezési
jogosultsaggal megbizott személyek alairasi cimpéldanyanak, és a hasznalt bélyegzé szabalyszerii
bejelentésérdl gondoskodni. A bankszamléan toérténd pénzmozgasok aléirasa elektronikus modon valosul
meg. Az ARNO és a szdmlavezetd bank kozott 1étrejott szerz8dés alapjan a bank kételes biztositani az
elektronikus aldirashoz sziikséges eszkdzoket és kodokat az ARNO részére.

1.6. Az ARNO a fizetési szamlajahoz kapcsoloddan az Avr. 145. § (3) bekezdése alapjan
alszamlakkal nem rendelkezik.

2. ARNO banksziamlainak kimutatdsa

2.1. Az ARNO bankszamldinak szamat és megnevezését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.2. A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkozd Dbankszamlaszerz6dések alairasara, a
kotelezettségvallaldsra és annak ellenjegyzésére a meghatalmazottak egyiittesen jogosultak.

2.3. A palyazatokkal kapcsolatos kiadasok kiegyenlitése elkiilonitett alszamlarol torténik.
3. A bankszamlik feletti rendelkezési jogosultsag

3.1. Az ARNO bankszamlai feletti rendelkezésre a 2. szamu mellékletben felsorolt személyek
jogosultak.

3.2, Alairasra csak ket alair6 egyiittesen jogosult (egy els6, és egy masodik helyen aldir6). Minden
banki rendelkezés alairasahoz kotelez az ARNO 1. szamu kerek bélyegzdje.

4. Bankszamlaszerz6désbol adodo jogok és kotelezettségek

4.1. A Hivatal koteles:
a) gondoskodni a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerii bejelentéséral,
b) a szamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni és
azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,
c) felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért,
d) a bankot értesiteni - 60 nappal eldbb - a bankszamlaszerzdés felmondasarol.

4.2. A szamlavezet6 bank jogai és kotelezettségei:

a) abank az ARNO szaml4jan fennallo kvetelés utdn valtozé mértékii kamatot fizet és azt jovairja
a bankszamlan,

b) abank abankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot, egyéb
szolgaltatasi dijat, jutalékot szamit fel,

C) abank az esetleges kélcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel,



d) abank a kamatok valtozasarol irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény utjan értesiti
az ARNO-t,

e) a bank a bankszamlak javara-terhére irt Gsszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti az ARNO-t.

4.3. A valasztott szamlavezetd pénzintézet a Képviseld-testiilet dontése alapjan valtoztathatdo meg.
A Hivatal pénziigyi csoportja a dontésrol a valtozas tervezett idopontja el6tt harminc nappal megeldzéen
értesiti a torzskonyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei
Igazgatdsagat.

4.4.  Atajekoztatas hataridore torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

45. A Hivatal, mint a helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasat végrehajtdé szerv, a
koltségvetési elszamolasi szamlajan 1€vo szabad pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbol szarmazo
hozzajarulasok és timogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél betétként elhelyezheti.

4.6. Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl a koltségvetési rendeletben
meghatarozott moédon az elndk, valamint a pénzintézet kivalasztasarol a Képviselo-testiilet dont.

5. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

5.1. A szamlaforgalom lebonyolitasa
Az ARNO bankszamlaira érkezd befizetések jovairdsa
a) atutalasi megbizas,

b) készpénz atutalasi megbizas alapjan torténik.

5.2.  Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
a) allami koltségvetési tamogatas,
b) normativ allami hozzajarulas,
C) egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
d) kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,

e) atvett pénzeszkozok.

5.3. Készpénzbefizetések alapjan torténik a jovairas

a) esetleges egyéb befizetéseknél.

5.4.  Akészpénz atutalasi megbizas az ARNO megrendelése alapjan nyomdailag keriil legyartasra. A
készpénzatutalasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a befizetés jogcimét
¢s a befizetd azonositot.

5.5.  Készpénzben teljesithetd kifizetések a hazipénztarbol:
a) akozfoglalkoztatasban részt vevok bére,
b) készletbeszerzes,
c) alkalmazottak belfoldi kikiildetéséhez kapcsolodo napidijak, egyéb kiadasok,
d) reklam- és propagandakiadasok,



e) kisértékii immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzése,
f) szolgaltatasok kiadasai,

g) egyéb kiils6 személyi juttatasok,

h) illetékbélyeg-beszerzés.

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

6.1. A bankszamla forgalom a RAIFFEISEN Bank Electra Netbankon keresztiil, vagy
igyfélterminal szoftverrel valosul meg. Az tigyfélterminal és a szadmlavezetd hitelintézet kozott
kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.

6.2. A Hivatalnal a tranzakciok végzését az alabbi dolgozok részére engedélyezziik:
a) Kissné Szenderi Edit
b) Juhasz Rita Erzsébet
c) Torok Andrasné
d) Csernus Edina

6.3. Az lgyfélterminalt/netbankot jogosultak az altaluk megadott mobiltelefonszamon keresztiil a
VICA alkalmazassal hasznaljak, 1épnek be, irnak ala.

6.4.  Azlgyfélterminal hasznalatara jogosultak a felhasznalonév és jelszo hasznalataval lizemeltetik
a terminalt.

6.5. Az adatok rogzitése utan a bankhoz bejelentett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak
beirasa utan indithatok a tranzakciok.

6.6. Az atutalashoz hasznalt alair6 eszkdzok (token) 6rzése vaskazettaban torténik, amelyet kiillon
pancélszekrényben kell Orizni. A vaskazetta és a pancélszekrény kulcsat a pénziigyi csoportvezetd
kezeli.

6.7.  Afelhasznalonév és jelszo biztonsagos helyen torténd tarolasaért a fent megnevezett igyintézok
felelnek.

6.8.  Hibas tranzakcio végzéséért a termindl hasznaldja felel.

6.9. A bankszdmlan torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmoldsarol és a
bankszamla egyenlegérdl a szamlavezeto pénzintézet bankszamlakivonatot készit.

6.10. A bankszamlakivonat tartalmazza:
a) abankszamla megnevezését, szamat,
b) akivonat sorszamat,

C) akonyvelés datumat,

d) az értéknapot,

e) a forgalom megnevezését, kozleményt,
f) azonositd adatokat,

g) terhelés, jovairas Osszegét,

h) nyit6 egyenleget,

i) terhelés, jovairas Osszegét,

J) azar6 egyenleget.

6.11. A bankszamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezé konyvelés utdn a bankszamlakivonat a hozzatartozo
bizonylatokkal egyiitt kertil leflizésre. A bankszadmlakon lebonyolodo6 pénzforgalom fokonyvi
konyvelése az ASP Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik.



7. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek

7.1.  Ahazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd bank
altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon torténik. A nyomtatvanyt a terhelenddé szamla felett
rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni és az 1. sz. bélyegzdvel lebélyegeznie.

7.2.  Készpénz felvételére jogosult személyek:
a) Papné Dékany Tiinde,
b) Nagy Katalin.

7.3. Az allandé meghatalmazassal rendelkez6 személyek szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén a
szédmla felett rendelkezésekre jogosultak altal alairt, egyszeri meghatalmazassal felhatalmazott személy
vehet fel készpénzt.

111. HAZIPENZTARKEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

1.1. A héazipénztar az ARNO miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigora
szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megoOrzésére
kijelolt riasztoval ellatott helyiség, melyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez €s 6rzéséhez
kell6 biztonsagot nyujtod pancélszekrény is van.

1.2.  Hazipénztarban kell kezelni:
a) akoltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket, és kifizetéseket,
C) az értékpapirokat,
d) azegyéb értékeket.

1.3. A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd
pénzintézet altal kibocsatott készpénzfelvételi bizonylaton torténik. Az utalvanyt a terhelenddé szamla
felett rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni, valamint a banknal bejelentett 1. szamu korbélyegzdvel
lepecsételni.

2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltétele

2.1. A Hivatal hazipénztara kiilon kialakitott helyiségben, a polgarmesteri hivatal épiiletében, a
foldszinten talalhat6, amelyet az ARNO pénzbefizetd helyének kell tekinteni. A beszedett dijosszeget a
befizetési idészak lezardsdval, az ARNO 4ltal biztositott postai befizetési csekken vagy készpénzben, az
ARNO pénztaraba pénztarbizonylat kiallitasa utan befizetnek.

2.2.  Ahazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megorzése pancélszekrényben
torténik.
2.3. A pénztarolasra szolgalé pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénztiros kezeli. A

pénztari kulcsok "masod" példanyat az "elso példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt, lezart boritékban,
biztonsagi zarral felszerelt irdasztalban, szekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a
pénziigyi csoportvezeto felelds.

2.4. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetden - a kulcsok kezeléséért felel0s személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

2.5. A pénztari kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, melyen fel kell tiintetni, hogy a kulcsok
mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. (8. szamt melléklet)



2.6.  Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari orak alatt elhagyja, koteles a pénzt elzarni.

2.7.  Apénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti — tdvol maradasakor kdteles a nala levo kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztarellendrhéz eljuttatni.

2.8. A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztarat atvevd személy jogosult.

2.9. A pénztar felnyitasanal
a) apénztar ellenérnek és
b) a pénztarat atvevé személynek jelen kell lennie.

2.10. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni (7. szamt melléklet).

2.11. Ajegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevok nevét,
b) a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
C) a pénztarban talalt
i. készpénz Gsszegét cimletenként,

ii. értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),

iii. egyéb értékeket,

iv. szigori szamadasu nyomtatvanyok sor-, darabszamat,
d) azid6szaki pénztarjelentés utolsé bejegyzési tételszamat,
e) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f) apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
g) ajelenlévok alairasat.

2.12. A pénztarosnak gondoskodni kell - az ligyfelek részére is jol lathato helyen és olvashatéan — a
pénztar nyitvatartasi idejének (pénztari 6rak) valamint az utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési
joggal rendelkezOk névsoranak, beosztasanak, tovabba alairasi mintaiknak a kifliggesztésérol.

2.13. A hazipénztarban 1évo készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére szolgalod
helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

3. A hazipénztar pénzellatasa

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

3.2. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl (hatosagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben €rintett vezetoknek, ligyintézdknek a kifizetést megel6z6 napon
(100 ezer Ft-ot meghalad6 dsszeg esetében két nappal, 500 ezer Ft-ot meghalado 6sszeg esetében harom
nappal korabban) tajékoztatni kell a pénztarost, a varhatd készpénzkifizetések dsszegérol.

3.3. A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérdl.

3.4.  Ennek keretében a pénztaros:
a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) Osszeallitja a cimletjegyzéket,
c) az eldirasoknak megfelelden kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.



3.5. A pénzsziikséglet és a biztonsagos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembevételével a
pénztarkeret zaras utan maximalisan 500.000,- Ft.

3.6. Az ARNO a keret maximdldsa miatt nem vezet elkiilonitett hazipénztarat a palyazataihoz. A
palyazati készpénzes szamlak az intézményi keretbdl eléfinanszirozas Utjan keril kifizetésre.

4. A Kkészpénz szallitisanak szabalyai

4.1. A hazipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasa:
a) 500.001,- Ft- 1.000.000,-Ft kozotti 6sszeg esetén egy f6 kijelolt pénziigyi dolgozo (Gsszesen két
16).
b) a 1.000.000,-Ft feletti Osszeg csak fegyveres drizettel, illetve az arra hivatott pénzszallitd
szervezettel szallithato.

4.2.  Akészpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden
a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

4.3.  Akészpénz felvételére a banknal ilyen jogcimen bejelentett személyek jogosultak.

4.4. A bejelentett személy akadalyoztatasa esetén, eseti meghatalmazassal mas onkormanyzati
dolgozo6t is meg lehet bizni, egy f6 kisérdvel a készpénz felvételére.

45. A megbizast az elnok és a pénziigyi csoportvezetd egylittes alairasaval kell ellatni.

46. A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok felelések az Aaltaluk atvett
készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az
Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

4.7. A pénzszallitokat a szallitds kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

4.8. Az 1.000.000,- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar ellenérnek
is jelen kell lennie.

5. Készpénz kezelése a hazipénztarban

5.1. Az ARNO hazipénztara kiilon kialakitott helyiségben a polgarmesteri hivatal épiiletében a
foldszinten talalhato, amelyet az ARNO pénzbefizetd helyének kell tekinteni.

5.2. A pénztarban nem fogadhato el
a) hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyr6l nyilvanvaldan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett silyabol vagy sériilt
meg.

5.3.  Haapénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t
jegyzékonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetéeszkozt.

54. A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie. A jegyzokonyvben
rogzitendé a befizetd neve, lakcime, személyigazolvany szama, foglalkozasa is. Az alairas esetleges



megtagadasat is jegyzokonyvben kell rogziteni (10. szamu melléklet).

55. A hamis vagy hamisnak tiné bankjegyr6l elismervényt kell a befizetd részére. Az
elismervényben fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat.

5.6. A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

6. A hazipénztari keret
6.1. A pénztarban a pénztarzarlat utin maximum 500.000,- Ft 6sszeg tarthato.
6.2.  Apénztarkeretet meghalado 0sszeget még a pénztarzarlat elott vissza kell fizetni a kdltségvetési
elszamolasi szamlara.
7. Pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
7.1. Pénztaros feladata
7.1.1. Pénztarosi feladatokat ellaté dolgozo: Torok Andrasné

7.1.2. A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (3. és 5. szamu melléklet).

7.1.3. Pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatasara alkalmas erkolcsi bizonyitvannyal,
biintetlen eldéletet igazold személy tdlthet be.

7.1.4. Apénztarosnak, a pénzkezeléssel megbizott személynek a feladatokat teljes munkaidében, vagy
egyeéb munkakdrhoz kapcesoltan kell ellatni.

7.1.5. Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakdre, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel. Ilyenek:

a)  pénztarellendr,

b)  utalvanyozasi feladatot ellatok,

C) fokonyvi konyvelési feladatot ellato,

d)  bérelszamolasi munkakort betdlto.

7.1.6. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Részleteiben:

a) a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése,

b) az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

c) a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése, megorzése
(nappal is zarva tartott biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben),

d) a szigoru szamadast nyomtatvanyok fajtanként elkiilonitett tarolasa,

e) az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

f) a bizonylati fegyelem betartasa,

0) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a befizetett készpénz atvétele,

h) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

)} a pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirasok betartasa,

)} a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

k) a pénztarjelentés elkészitése.

7.1.7. Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az Ot helyettesitd személy



jogosult.

7.1.8. Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat bezarni.

7.1.9. A pénztarkulcs elvesztését, eltdrését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal koteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

7.1.10. Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg

kell 6rizni, és melyet az atadasnal jelenlévik kotelesek alairni (4. szdmu melléklet).

7.1.11. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kivil a pénztar ellendrnek jelen kell
lennie.

7.1.12. Ajegyz6konyvek év elejétdl folyamatosan szdmozottak.

7.1.13. Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik
meg a munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a gazdasagi vezeto altal kijelolt személy irja ald a
jegyzokonyvet.

7.2. Pénztarhelyettes feladata

7.2.1. Pénztaros helyettesitését ellato dolgozok: Juhasz Rita Erzsébet, Abraham Aniko, Csernus Edina.

7.2.2.  Apénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni.

7.2.3. A pénztarhelyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

7.2.4. A helyettesités idoszakaban feladata ¢s feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal (3. és
5. szama melléklet).

7.2.5. A hazipénztar kezeldjének allandé helyettese, olyan dolgozé lehet, akinél munkakorébol
adodoan Osszeférhetetlenség (pl.: utalvanyozo, pénztarellenér) nem all fenn.

7.2.6. A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zodni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérol.

7.2.7. A pénztarosi munkakor atadés-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek aldirni.

7.3.  Pénztarellenor feladata
7.3.1. Pénztarellendri feladatokat ellatoé dolgozo: Kissné Szendrei Edit

7.3.2. A koztisztvisel6 a pénztarellendri feladatokat a 4. szdmu mellékletben taldlhato Megbizas
atvételével, az abban talalhato Nyilatkozat alairasat kdvetden latja el.

7.3.3. A kiallitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte el6tt alakilag (helyes bizonylat,
szlikséges adatok kitdltése) tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni.

7.3.4. Meg kell gy6zbddni arrodl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az
arra jogosult altal — megtortént-e az érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas.
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7.3.5. Tovabbi feladat a pénztarjelentés helyességének és kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése.

7.3.6. Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

b) akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

C) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok,

h) megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése",

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

J) apénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése,

K) aszigort szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
(utolagos) ellendrzése.

7.3.7. Apénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran
a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok,
b) atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
C) az értékpapirok nyilvantartasa szabalyszerlien torténik-e,
d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

7.3.8. A pénztarellenor koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

7.3.9. Pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

7.3.10. A pénztarellendérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
pénziigyi csoportvezetd felé és jegyzOkonyvet kell rola felvenni, amelyet a pénztarossal és a
szabalytalansagot eldidéz6 dolgozoval ala kell iratni.

7.3.11. Ajegyz6konyvet az intézkedésre jogosult elndknek kell atadni.

7.4.  Vezetdi ellendrzés

7.4.1. A pénziigyi csoportvezetO koteles a hazipénztar rendjét szardprobaszeriien ellendrizni.

7.4.2. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolni, rdgzitve azt, hogy
az ellen6rzés mire terjed ki.

7.4.3. A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie
a) apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezéségére,
b) a pénz-és értékkezelésre,
C) abizonylatok szabalyszeriiségére, valamint
d) apénz- és egyéb értékek Orzésének biztonsigara.
7.4.4. A hazipénztarban megtartott ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

8. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

8.1. A szamviteli torvényben foglalt eldirdsok szerint szigori szdmadasi nyomtatvanyként kell
kezelni
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a) akészpénz kezeléséhez kapcsolddod nyomtatvanyokat, tovabba

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

€) az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

8.2. A pénztarosnak a pénztari kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot, a pénztari befizetésekrol
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

8.3.  Abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokmanyokat, amelyek:

a) szamla,

b) készpénzfizetési szamla,

c) kivételes esetben illetmény kifizetési jegyz¢ek,

d) menetlevél, kikiildetési rendelvény,

e) ki- vagy befizetéseket elrendel6 egyéb okmanyok.

8.4.  Kiallitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A rontott bizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell és helyette 1) bizonylatot kell kiéllitani. A ,,Rontott bizonylatot a bizonylatok
Orzésére vonatkoz6 szabalyok szerint 8 évig meg kell 6rizni.

8.5.  Pénztari bevételek bizonylatolasa

8.5.1. Minden hazipénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, amely az ASP
Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik.

8.5.2. A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Osszeg azonossaganak igazolasa
céljabol —a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia
kell.

8.5.3  Abevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybd&l
a) az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
b) amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

8.5.4. A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

8.5.5. A bankszamlat vezetd pénzintézettl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrdl szol6 banki
terhelési értesitéséhez.

8.6.  Pénztari kifizetések bizonylatolasa

8.6.1. Minden hazipénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, amely szintén az
ASP Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik.

8.6.2. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzek).

8.6.3. A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

8.6.4. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
¢ a pénz felvételére.
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8.6.5. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére
az 0sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.

8.6.6. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

8.6.7. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles
vezetni.

8.6.8. A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, amely a konyvelés bizonylata, ezt a
példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadnia.

8.7. Pénztarjelentés

8.7.1. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

8.7.2. A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi szakrendszer automatikusan a nap végén lezarja
a pénztarat, amelyrol késziilt pénztarjelentést a pénztaros kinyomtat.

8.7.3. A pénztarjelentésben elszdmolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét a kiadasi
pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg kell jeldlni.

8.7.4. A pénztarjelentést naponta a pénztarellenor jelenlétében le kell zarni.

8.7.5. A pénztarzarlatkor a pénztarosnak

a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

b) apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az el6z6
id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

C) a pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valdsagos
készpénzmaradvannyal,

d) eltérés esetén jegyzokonyvet kell késziteni, tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak
kotelessége megfizetnie,

e) az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen.

8.7.6. Apénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni naponta a munkaid6 végéig.

8.8.  Készpénzfelvételi megbizas
8.8.1. A készpénzfelvételi megbizds a szamlavezetd pénzintézettdl (Raiffeisen Bank Zrt.) torténd
készpénz felvételére szolgal.

8.8.2. A nyomtatvanyt a szamlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.

8.8.3. A megbizast 1 példanyban kell kiallitani és a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni,
bélyegzdvel ellatni.

8.8.4. A készpénzfelvételi megbizassal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrol szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

8.9. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése

8.9.1. A pénztarbizonylat-nyomtatvanyok szigoru szdmadas ala tartoznak.
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8.9.2. Azokat a pénztaros - felhasznalasra torténd kiadas el6tt - 6rzi és tartja nyilvan.

8.9.3. A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) sorszam,
b)  apénztaros részére torténd atadas idépontja,
c) az atvevo neve,
d) az atvevo alairasa.

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

8.9.5. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban megdrizni a szamvitelrdl sz6lo, tobbszor
modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

9  Akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljaras, az ellendrzés gyakorisaga

9.1. A készpénzallomany ellendrzését elsésorban a pénztarellendr végzi el. Ellenérzést végezhet a
szervezet vezetje a belsé kontrollrendszer keretében megjeldlt kontrolltevékenységként is a
pénztarellendrrel egyiitt.

9.2. Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a teljesitést
igazoltak,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

C) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d)  abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok, kiadasi pénztarbizonylat
tartalmazza-e a készpénzt atvevo személyigazolvany szamat,

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

9.3. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok
¢s az alapbizonylatok,
b) a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,
C) az értékpapirok nyilvantartasa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtorténik-e,
d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

9.4. A pénztarellenor koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

9.5. A rovancsolassal a pénztari allomany ellenérzése valosul meg. E sordn a pénztarosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszdmolva és sszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban
talalhato készpénzt. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden kell
elvégezni a rovancsolast. Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztar zaras soran kimutatott dsszeggel, a
nyilvéantartasokkal. Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket
¢és egyéb értéket képviselo targyakat, okmanyokat.
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9.6.  Rovancsolast negyedévente egyszer el kell végezni.

9.7. A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét ¢€s az
esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala
vélelmezett okarol.

9.8. rovancsolasrol készitett jegyzokonyv tartalmilag megegyezik a jelen szabalyzat 9. szamu
melléklet szerinti jegyzOkonyvvel azzal, hogy ki kell egésziteni a hianyra — tobbletre vonatkozd
informaciokkal, a pénztaros nyilatkozatéval.

9.9. A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket (tobblet vagy hiany)
azonnal jelezni kell az ARNO elnokének, aki pénztarhiany esetén dont a pénztaros téritési
kotelezettségérdl (ideje, modja).

9.10. A pénzhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szdndékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a kerekitésbol adodo
pénztarhiany.

9.11. A tdbbletet a jegyzOkonyv alapjan be kell vételezni.

9.12. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztarellenérnek
ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv tartalmazza
a jelenlévok adatait, alairasat, az ellendrzés helyét és idGpontjat, a megallapitast (eltérés ténye
tobblet/hiany).

9.13. A rovancsolasokrol készitett jegyzokonyvekrol nyilvantartast kell vezetni.
10. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
10.1. Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

10.1.1. Készpénzt (vasarlasi eldleget) elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztéros:
a)  kikildetési koltségre,
b)  beszerzésre,
C)  reprezentaciora,
d)  postakoltségre,
e) lizemanyag vasarlasra.

10.1.2. Kivételesen indokolt esetben az elndk adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili
elszdmoldésra torténo kiadasra.

10.2. Készpénz (vasarlasi eldleg) utolagos elszamolasra torténé felvételének engedélyezése

10.2.1. Készpénzt elszdmolasra csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasaval és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas hatarideje is fel van
tiintetve, amely nyolc munkanap.

10.2.2. A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész nyilvantartast kdteles vezetni.
10.2.3. Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél elérés¢hez sziikséges mértéket a jelen
szabalyzatban rogzitett esetek kivételével. Az elszamolasra kiadott eldlegek felvételéhez az ARNO a

»Készpénzigénylés elszamolasra” megnevezési B.13-134. szamu szigori szdmadasi nyomtatvanyt
hasznalja bizonylatként.
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10.2.4. Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

10.2.5. Vasarlasi el6leget biztositani csak abban az esetben lehetséges, ha az igényldnek nincs e cimen
mar felvett elszamolasi kotelezettsége. Ha ugyanaz a személy elszdmolasra jabb eldleget vesz fel, a
korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még
nem telt el.

10.2.6. Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos Osszeget
vissza kell fizetnie, ezt az dsszeget készpénzben még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal ujabb
Osszeget vesz fel elszamolasra. A befizetendd és felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben
beszamitani.

10.2.7. Az elszamolasra kiadott 0sszeggel a vonatkozd SZJA szabalyok alapjan 30 napot meg nem
haladoan lehet adokdtelezettség nélkiil elszamolni. A 30 napon tali elszamoléasnal a kifizetdt adozasi
kotelezettség terheli. Ebbe a korbe nem tartoznak bele a 30 napot meghaladd kikiildetésre és
kiilszolgéalatra adott un. kikiildetési eldlegek, ellatmanyok. Ezekben az esetekben a visszaérkezést
kovetd 30 napon beliill kell a felvett Gsszeggel elszamolni. A pénzkezelési szabalyzatban ezt az
elszdmoldsi eltérést rogziteni kell.

10.2.8. Ha az elszamolasra kotelezett az elirt hataridore a felvett elleggel nem szamol el, akkor azt a
pénztaros koteles a vezetdje részére jelenteni. Amennyiben a vezeto felszolitasa is eredménytelen, akkor
az ARNO elndkének kell jelentést tennie.

10.2.9. Honap végeén, illetve az év zarasa miatt december 31-én nem maradhat elszamolasra kiadott
Osszeg. Ennek érdekében az utolsé alkalommal kiadott 6sszegek elszamolasara olyan hataridét kell
megjeldlni, hogy a fenti eldirds végrehajthato legyen.

10.3. Elszadmolasra kiadott 6sszegek (vasarlasi eldleg) nyilvantartisa

10.3.1. Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegrél a pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegek
nyilvantartasat koteles vezetni.

10.3.2. A nyilvantartasra a B.13-135/a.r.sz. nyomtatvanyt kell hasznalni.

10.3.3. A nyilvantartas tartalmazza:
a) a sorszamot,
b) a felvétel idépontjat,
C) apénztarbizonylat szamat (kiadasi),
d) a felvevl nevét,
e) a felvétel jogcimét,
f) azelszamolasra felvett Gsszeget,
g) azelszamolas hataridejét,
h) az elszamolas idépontjat,
i) aténylegesen felhasznalt 6sszeget,
J) apénztarbizonylat szamat (bevételi).

11. Kerekitési szabalyok

11.1. Az MNB a 10/2007.(X.1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonta a
készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimleti érmék elveszitették térvényes
fizetési eszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a
rendelkezésre allo fizetdeszkdzokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges
kerekités szabalyairol a 2008. évi I11. és IV. torvény rendelkezik.
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11.2.  A2008. évi Il torvény értelmében a forintban készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig lefelé, a legkozelebbi 0,

b) 2,50 forinttol 4,99 forintig felfelé a legkdzelebbi 5,

c) 5,01 forinttol 7,49 forintig lefelé a legkozelebbi 5,

d) 7,50 forinttol 9,99 forintig felfelé a legkdzelebbi 0, forintra végzddo sszegre kell
kerekiteni.

11.3. A kerekitési kotelezettséget a készpénz atadasa esetén kell alkalmazni, de bizonylaton vald
feltiintetését a torvények nem irjak eld, mivel a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hatranynak.

11.4. Az ARNO a kerekitési kiilonbozetet a ugy szabalyozza, hogy a kerekitési eltéréseket a napi zar6
pénztarjelentés elkészitése el6tt a pénztaros bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsdval rendezi.

11.5. A kerekités vonzatat, mindig az adott kiadas vagy bevétel viseli. Az elszamolasra kiadott
el6legeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani.

11.6. A kerekitési kiilonbozet nem képezi alapjat az altalanos forgalmi adonak.
12. Valutapénztar

12.1. Az ARNO Kkiilfoldi kikiildetésre a valutaellstmanyt a szdmlavezeté pénzintézetétél véasarolja,
melynek pénziigyi rendezése készpénzben, pénztarbdl torténik.

12.2. A kilfoldi kikiildetés elszamolasabol megmaradt valuta a Valutapénztarba bevételezésre kertil,
majd a szamlavezetd pénzintézethez keriil befizetésre.

12.3. A valutakészletben bekovetkezett valtozasokat a Valutapénztar elszamolasa biztositja. A
Valutapénztarba torténd befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

12.4. A Valutapénztar dllomanyat és annak valtozasait valutdban és forintra atszamitott értéken kell
kimutatni. A Valutapénztarban a pénzintézettdl felvett valutdt a pénziigyi teljesités napjan érvényes
valuta eladasi arfolyamon atszamitott forintértéken kell konyvelni.

12.5. A Valutapénztarban kezelt kiilfoldi fizetdeszko6zokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni.

12.6. A kilfoldi kikiildetésre utazasi terv készitése kotelez6, melyben rogziteni kell:
a) akiutaz6 nevét
b) a kiutazas céljat,
€) akiutazas helyét,
d) id6pontot,
e) napok szamat,
f) napidij Gsszegét,
g) dologi kiadas Gsszegét.

12.7.  Avalutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd nyolc munkanapon beliil a dolgozé koteles
elszamolni. A megtakaritast vagy tobbletkdltséget valutaban kell rendezni. A fel nem hasznalt valutat a

Valutapénztarba be kell vételezni, amelyet a szamlavezetd pénzintézethez be kell fizetni.

12.8. Valutapénztarban csak az adott kiilfoldi kikiildetésre kiadando valutakeret 6sszege tarthatd, az
ellatmany kiadasaig.
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12.9. A pénztaros koteles a Valutapénztarban pénztarzarlatot késziteni.

12.10. A zaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani
a) a Valutapénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,
b) apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az el6z6
iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
C) a pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valdsagos
készpénzmaradvannyal,
d) az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.

12.11. A pénztarellendr az ellenérzés elvégzését szintén alairasaval igazolja.

12.12. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés (hidny/tobblet) okait még a megallapitas napjan
ki kell deriteni, amennyiben ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

12.13. Az eltérésrdl jegyzokonyvet kell felvenni (6. szamu melléklet), amit a pénztarellenérnek, a
pénztarosnak és a felelds vezetdnek is ala kell irni. A jegyzOkonyv szerinti hianyt a pénztarosnak be kell
fizetnie, a tobbletet be kell vételeznie.

13. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje
13.1. Kotelezettségvallalas
Akotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi el6iranyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, mely
jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. Részleteit a Gazdalkodasi szabalyzat II. pontja, a
kotelezettségvallaldsra jogosult személyeket az 5. szamu melléklet, alairdsmintajukat a 6. szdmu
melléklet tartalmazza.

13.2. Pénziigyi ellenjegyzés

Részleteit a Gazdalkodasi szabalyzat III. pontja tartalmazza. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
személyeket a 7. szamu melléklet, alairasmintajukat a 8. szamu melléklet tartalmazza.

13.3. Szakmai teljesitésigazolas

Részleteit a Gazdalkodasi szabalyzat IV. pontja tartalmazza. A szakmai teljesitésigazolasra jogosult
személyeket a 9. szamu melléklet, alairasmintajukat a 10. szamu melléklet tartalmazza.

13.4. Ervényesités

A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményr6l kiallitott okmanyt a kifizetés teljesitése
elott érvényesiteni kell. Részleteit a Gazdalkodasi szabalyzat V. pontja tartalmazza. Az érvényesitésre
jogosult személyeket a 11. szamt melléklet, alairdsmintajukat a 12. szamt melléklet tartalmazza.

13.5. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak

elrendelését jelenti. Részleteit a Gazdalkodasi szabalyzat VI. pontja tartalmazza. Az utalvanyozasra
jogosult személyeket a 13. szamu melléklet, alairasmintajukat a 14. szamu melléklet tartalmazza..
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14. Osszeférhetetlenségi szabalyok

14.1. Az oOsszeférhetetlenségi szabalyok azt a célt szolgaljak, hogy a rendelkezd és az ellenérzést
végzd személye minden esetben kiilon valjon és a koltségvetés terhére elszdmoland6 fizetési
kotelezettség, illetve a bevételek teljesitése legalabb két személy intézkedése alapjan keriiljon
foganatositasra. Részleteit a Gazdalkodasi VII. pontja tartalmazza.

15. A pénztari nyitva tartasa, iigyfélfogadas rendje
15.1. Azigyfelek tijékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato helyre ki
kell fliggeszteni a hazipénztdri ordkat (nyitvatartdsi rendet), valamint a kotelezettségvallalo, az

utalvanyozo, érvényesito, pénziigyi ellenjegyz0, a pénztaros és a pénztarellendr alairas mintajat.

15.2. Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az iigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktudlis informaciot szolgaltasson.

15.3. A pénztari nyitva tartds munkanapokon:

- Hétfo: 9-12,¢s 13 - 15 6raig
- Kedd: zarva

- Szerda: 9-12,¢és 13 - 17 oraig
- Csiitortok:  zarva

- Péntek: 9 - 12 oraig

16. Tamogatasok, pénzeszkoz atadasok

16.1. Az ARNO asajat koltségvetése terhére nyujtott timogatas céljara az éves koltségvetésérél szolo
hatarozataban pénziigyi keretet kiilonithet el.

16.2. A tamogatasi kérelmek benyujtasara, elbiralasara és a tamogatasokkal valo elszamolasokra
vonatkozo6 el6irasokat az ARNO kiilon szabalyozza.

17. Zaro rendelkezések
17.1. Jelen Szabalyzat 2023. december 18. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

17.2. Az ARNO 2023. oktober 1. napjatol hatalyos Pénz-, bankszdmla- és értékkezelési szabalyzata
ezen szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti.

17.3. Az érvényes Szabalyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Algyd, 2023. december 15.

Papné Dékany Tiinde
elnok

Dr. Varga Akos
jegyz0
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ARNO bankszamlai

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett szamlak:

1.

szamu melléklet

Szamlaszam

Megnevezése

12067008-01707911-00100009

Koltségvetési szamla
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Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett szamlak esetében:
Név: Beosztas:

Els6 helyen alairdk:

Papné Dékany Tiinde elnok

Nagy Katalin alelnok

Masodik helyen alairok:

Kovacs Erika ado- és pénziigyi csoportvezetd
Kissné Szendrei Edit pénziigyi referens

Torok Andrasné pénztaros

Juhasz Rita Erzsébet konyveld

Csernus Edina pénziigyi referens

2.

szamu melléklet
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3. szamu melléklet
Algy6i Polgarmesteri Hivatal

................................ ligyintézo részére

MEGBIZAS
.................. az Algydi Polgarmester Hivatal Jegyzdje, ezaton megbizom .................ccoveinimty
az Algy6i Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldjét, hogy a pénztarkezelést

pénztarosként/pénztarhelyettesként az Algydi Roma Nemzetiségi Onkorményzatndl a pénzkezelési
szabalyzatban eldirtaknak megfelelden elvégezze.

A megbizas visszavonasig érvényes.

Algy0l, covvviiiiiii
Algy6i Polgarmesteri Hivatal Jegyzo
NYILATKOZAT
Alulirott ... kijelentem, hogy az Algyéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

pénzkezelési szabalyzatat megismertem, ¢és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

pénztaros/pénztarhelyettes
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4. szamu melléklet
Algy6i Polgarmesteri Hivatal
............................. ligyintézo részére

MEGBIZAS

............................... az Algy6i Polgadrmester Hivatal Jegyz6je, ezuton megbizom
........................................... -t az Algy6i Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét, hogy a
pénztarellenéri feladatokat az Algyéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal a pénzkezelési
szabalyzatban eldirtaknak megfelelden elvégezze.

A pénztarellendri feladatok a készpénzforgalomhoz kapcsolddnak.
A pénztarellendri tevékenység soran koteles a vonatkozd jogszabalyokban és a fenti szabalyzatban

foglaltakat maradéktalanul betartani.

A megbizas visszavonasig érvényes.

ALZYO, e
Algydi Polgarmesteri Hivatal Jegyzo
NYILATKOZAT
Alulirott ..o kijelentem, hogy az Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat, illetve a megbizast megismertem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezonek ismerem el, s mindezt alairdsommal igazolom.

pénztarellendr
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5. szamu melléklet

Nyilatkozat

Alulirott ..eeevveiniiiiiannann, ceeeeenni, pénztaros/pénztarhelyettes tudomdsul veszem, hogy az
Algydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnak az Algy6i Polgdrmesteri Hivatal pénztardban kezelt
valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros/pénztarhelyettes
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Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

NYILVANTARTAS

visszavonasig érvényes megbizasokrol

6. szamu melléklet

Sorszam

Név

Feladatkor

Megbizas
szama, Kkelte

Megbizott
alairasa

Megbizas
megsziinését
elrendelé iigyirat
szama, kelte
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N 7. szamu melléklet
Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Sorszam: .......oovviiiiiiiinnn.

Jegyzokonyv hazipénztar atadas-atvételérol

Késziilt: az ARNO hazipénztaraban ........ BV ho ...... napjan.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: ... pénztarellenor
................................... pénztarat atado

................................... pénztarat atvevo.

............................................................................ (név) pénztarhelyettes latja el.

A fentiek miatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadésra, illetve
atvételre:

l. Bizonylatok

Ssz. Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma (sorszam -tél, ig,)
Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz felvételi utalvany
Pancélszekrény kulcsa (darab)
Nyilvantartas az értékpapirokrol (darab)
,.Ertékpapir” bevételi bizonylat
,.Ertékpapir” kiadési bizonylat

APl B F ol Bl Rl e

. Készpénz

Ssz. Cimlet Darabsziam Osszeg
20.000,-Ft
10.000,-Ft
5.000,-Ft
2.000,-Ft
1.000,-Ft
500,-Ft
200,-Ft

NN RPN
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8. 100,-Ft

9. 50,-Ft

10. 20,-Ft

11. 10,-Ft

12. 5,-Ft
Osszesen:

k.m.f.

pénztarellenor
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Kulesnyilvantartas

8. szamu melléklet

Ssz

Megnevezés

Atadas

Atvétel

kelte alairas

kelte alairas

Atadas-atvétel
oka

el Bl Fal Rl ol el R o
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Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Sorszam: ..................

Késziilt: az ARNO hazipénztaraban ......... év
Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ..........

Jegyz6konyv rovancsolasrol

pénztaros

pénztarellenor

felelds vezetd

Az Algydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztardban
pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

9. szamu melléklet

O e napjan.

Megnevezés

Pénztaros szerint (Ft)

Pénztarellenor
szerint (Ft)

Hiany/tobblet (+- Ft)

Készpénz Osszege

Ertékpapirok dsszege

Utalvanyok 0sszege

Arovancs eredményeként a pénztarban

idépontjaban.

k.m.f.

felelds vezetd

Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellendrzés
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10. szamu melléklet

Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Sorszdm: ........cooiiiiiiiini
Jegyzokonyv bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
Késziilt: az ARNO hazipénztaraban ......... 6V ................coooeiinn., ho ...... napjan.

Targy: Hamis, vagy hamisgyanus bankjegy/érme visszatartasa

Jelen vannak: ......c.cccooeeieiiiiien e pénztarellenor

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

........................................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..............coiiiii (név) lakcime:
........................................ varos/kdzség ...........................u .... szam alatti lakos, hogy
................ Ft(azaz .................................... forint) Gsszeget fizessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat €s
................. sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyantsnak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elédzdekben leirt bankjegyet mikor és kit6l
kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv
egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

befizeto

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizeto alairasa
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11. szamu melléklet

Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

NYILVANTARTAS

jegyzokonyvekrol

Sorszam

Datum

Jegyzokonyv megnevezése
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A ,,Pénzkezelési szabalyzatban” foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Papné Dékany Tiinde elndk
Nagy Katalin alelnok
Dr. Varga Akos jegyzo
Kovacs Erika csoportvezetd

Kispeti Zsuzsanna

palyazati-piii referens

Juhasz Rita

koényveld

Csernus Edina

pénziigyi referens

Kissné Szendrei Edit

pénziigyi referens

Torok Andrasné

pénztaros

Abrahdm Aniko

pénziigyi referens
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