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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 pénz-, bankszadmla- és értékkezelési szabalyzat.

1. Aszabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

E szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve az Algyd Nagykozség Onkormanyzat és a hozza tartozo
onalloan miikodé pénzkezeléssel is foglalkozd szervezetei hazipénztari pénzkezelését, valamint a
bankszamlakon lebonyolitott pénzforgalom kezelését, tovabba az értékkezelést az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével szabalyozom:

Szamvitelrdl szol6 tobbszor modositott 2000.évi C tdrvény,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) szamu Korméanyrendelet (Ahsz.),

Az allamhaztartasrél sz016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
(Avr.),

Az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXIL. torvény,

A pénzforgalom lebonyolitasarol szold 35/2017(X11.14.) MNB rendelet.
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2.  Aszabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerv

pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmli meghatarozasat,

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan torténd) lebonyolitdsdnak rendjét,
a pénzkezelés személyi- és targyi feltételit, felelosségi szabalyait,

a készpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a napi zar6 allomany maximalis mértékét,

a pénzszallitas rend;jét,

a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljarasi szabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.
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Jelen szabalyzat fobb irdanyainak meghatdrozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért a jegyzo, elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

1. BANKSZAMLAKEZELES

A Algy6i Polgadrmesteri Hivatal feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ
lebonyolitasa €s megvaldsitasa, amelyet torvény, feliigyeleti szerve, vagy egyéb jogszabalyok a
feladatkorébe utal.

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

A Polgérmesteri Hivatal altal bonyolitott pénzforgalom:
e bankszamlaforgalom,
e készpénzforgalom igénybevételével torténik



1. Kaoltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az Algydi Polgarmesteri Hivatal
szamlavezetd pénzintézete:

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

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi szdma:
12067008-01330752-00100002

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének kotelessége a bankszamla felett
rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek aldirdsi cimpéldanyanak, és a hasznalt bélyegzd
szabalyszerii bejelentésérol gondoskodni. A bankszamlan torténé pénzmozgasok alairasa elektronikus
modon valosul meg. A Algydi Polgarmesteri Hivatal és a szamlavezet6 bank kozott 1étrejott szerzodés
alapjan a bank koteles biztositani az elektronikus alairashoz sziikséges eszkdzoket, és kodokat a Hivatal
rendelkezésére bocsatani.

2. Algyé6i Polgarmesteri Hivatal bankszamlainak kimutatisa

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal bankszamlainak szamét €s megnevezését az 1. szamu fiiggelek
tartalmazza.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerzodések alairasara a kotelezettségvallalasra
¢s annak ellenjegyzésére a meghatalmazottak egyiittesen jogosultak.

A palyazatokkal kapcsolatos kiadasok kiegyenlitése elkiilonitett alszamlarol torténik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Algydi Polgarmesteri Hivatal bankszamlai feletti rendelkezésre a 2. szamu fliggelékben felsorolt
személyek jogosultak.

Aléairasra csak két alaird egyiittesen jogosult (1 elsd, és 1 mdasodik helyen aldir6). Minden banki
rendelkezés alairasahoz kotelezé az Algy6i Polgarmesteri Hivatal 1. szamu kerek bélyegzdje.

3. Bankszamlaszerz6désbol adodé jogok és kotelezettségek

A Polgarmesteri Hivatal koteles:
» gondoskodni a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegzé szabalyszeri bejelentésérol,
» a szamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni, és
azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,
» felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért,
» abankot értesiteni - 60 nappal el6bb - a bankszamlaszerzdés felmondasarol

A szamlavezetd bank jogai és kitelezettségei:
» A bank az Algy6i Polgarmesteri Hivatal kérelmére fedezetigazolasat ad, és azt atvezeti a
fedezetbiztositasi szamlara,



A bank az Algy6i Polgarmesteri Hivatal szamlajan fennallo kovetelés utan valtozé mértéki
kamatot fizet, és azt jovairja a bankszamlan,

A bank a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egyéb szolgaltatasi dijat, jutalékot szamit fel,

A bank az esetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel.

A bank a kamatok valtozasarol irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény tjan értesiti
az Algy6i Polgarmesteri Hivatalt,

A bank a bankszamldk javara-terhére irt 6sszegekrdl szdmlakivonattal, a csatolt elektronikus
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti az Algydi Polgarmesteri
Hivatalt,

» Abank fedezethiany esetén munkabérfizetéshez munkabérhitelt nyujt.
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A valasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan valtoztathaté meg. Az Algydi
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja a dontésrdl a valtozas tervezett idépontja el6tt harminc nappal
megel6zen értesiti a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad
Viarmegyei [gazgatosagat.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezeto a felelds.

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal, mint a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasat végrehajt6 szerv a
koltségvetési elszdmolasi szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbdl szarmazo
hozzajarulasok és tiamogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérél a koltségvetési rendeletben
meghatarozott moédon a polgarmester, valamint a pénzintézet kivalasztdsarol a Képvisel6-testiilet dont.

4. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A szamlaforgalom lebonyolitasa:

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa
» atutalasi megbizas
> készpénz atutalasi megbizas

alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az aldbbi bevételek:
> egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
» kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
> atvett pénzeszkozok.

Készpénzbefizetések alapjan torténik a jovairas
> esetleges egyéb befizetéseknél

A készpénz atutalasi megbizas az Algy6i Polgarmesteri Hivatal megrendelése alapjan nyomdailag keriil
legyartasra. A készpénzatutalasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a
befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

Készpénzben teljesithetd kifizetések a hazipénztarbol:

a kozfoglalkoztatasban részt vevok bére,

ellatottak pénzbeli juttatasai,

készletbeszerzés,

alkalmazottak belfoldi kikiildetéséhez kapcsolodo napidijak, egyéb kiadasok,
rekldm- és propagandakiadésok,
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kisérték(i immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzése,
szolgaltatasok kiadasai,

egyéb kiilsé személyi juttatasok,

illetékbélyeg-beszerzés.
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Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata:

A bankszamla forgalom a RAIFFEISEN Bank Electra Netbankon keresztiil, vagy iigyfélterminal
szoftverrel valosul meg. Az iigyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.

Az Algydi Polgarmesteri Hivatalnal a tranzakciok végzését az alabbi dolgozok részére engedélyezziik:
Kissné Szenderi Edit
Juhasz Rita Erzsébet
Torok Andrasné
Csernus Edina

Az tigyfélterminalt/netbankot jogosultak az altaluk megadott mobiltelefonszamon keresztiil a VICA
alkalmazassal hasznaljak, Iépnek be, irnak ala.

Hibas tranzakcio végzéséért a terminal hasznaldja felel.

A teljesitésekrol napi bontasban késziilé megbizasok listaja tartalmazza:
» adatumot,

a megterhelésre keriil6 szamlaszamot,

a kedvezményezett szamlaszamat,

a kedvezményezett nevét,

az utaland6 Osszeget,

a kdzleményt,
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és az alairast.

A bankszamlan torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl és a bankszamla
egyenlegérodl a szamlavezetd pénzintézet bankszamlakivonatot készit.

A bankszamlakivonat tartalmazza:

a bankszamla megnevezését, szamat,
a kivonat sorszamat,

a konyvelés datumat,

az értéknapot,

a forgalom megnevezését, kdzleményt,
azonosito adatokat,

terhelés, jovairas dsszegét,

nyit6 egyenleget,

terhelés, jovairas Gsszegét,

a zar6 egyenleget.
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A bankszamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankszamla
egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utan a bankszamlakivonat a hozzatartozé bizonylatokkal egyiitt kertil
lefiizésre. A bankszédmlakon lebonyolddd pénzforgalom fokonyvi konyvelése az ASP Gazdalkodasi
keretrendszer segitségével torténik.



5. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele az Onkorményzat
koltségvetési szamlajarol torténik, mely Osszeget elsé lépésként az Onkormanyzat bevételi
pénztarbizonylaton bevételez, majd masodik 1épésként intézményi finanszirozasként atad az Algyoi
Polgarmesteri Hivatalnak.

111. HAZIPENZTARKEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az Algyd Nagykozség miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorti szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megOrzésére kijelolt riasztoval ellatott helyiség, melyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez
és Orzéséhez kelld biztonsagot nyujtd pancélszekrény is van.

Hazipénztarban kell kezelni
» akoltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,
> akészpénzben teljesitett befizetéseket, és kifizetéseket,
» az értékpapirokat,
> az egyéb értékeket.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd pénzintézet
altal kibocsatott készpénzfelvételi bizonylaton torténik. Az utalvanyt a terhelend6 szamla felett
rendelkezésre jogosultaknak kell alairni, valamint a banknal bejelentett 1. szdmu korbélyegzdvel
lepecsételni.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a polgarmester
irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
hazipénztarban 1évé készpénz, valamint az ott tarthatdo értékek megdrzése két rekeszes
pancélszekrényben torténik.

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

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal hazipénztara kiilon kialakitott helyiségben a polgarmesteri hivatal
épiiletében a foldszinten talalhatd, amelyet az Onkormanyzat pénzbefizetd helyének kell tekinteni. A
részben 6nallo Intézmények kizarolag az étkezési téritési dijak tekintetében mindsiilnek pénzbeszedd
helynek. A beszedett dijosszeget a befizetési iddszak lezarasaval, az Onkormanyzat ltal biztositott
postai befizetési csekken vagy készpénzben az Onkormanyzat pénztiraba pénztarbizonylat kidllitasa
utan befizetnek.

A hézipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése pancélszekrényben torténik.
A pénztarolasra szolgald pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli. A pénztari
kulcsok "masod" példanyat az "elsé példanyt" kezel6 altal a ragasztdn atirt, lezart boritékban, biztonsagi
zarral felszerelt irdasztalban, szekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi
csoportvezetd felels. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért
felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztari kulcsokrol nyilvantartést kell vezetni, melyen fel kell tlintetni, hogy a kulcsok mikor, milyen
alkalommal, meddig és kinél voltak. (5. sz. fiiggelék)



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

A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti —tdvol maradasakor koteles a nala levé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztarellenérhoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztarat atvevo személy jogosult.

A pénztér felnyitdsanal
» apénztar ellendrnek és
» apénztarat atvevo személynek jelen kell lennie.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegyzokonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» ajelenlevOk nevét,
» apénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
» apénztarban talalt
= készpénz 0sszegét cimletenként,
= értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
az idGszaki pénztarjelentés utols6 bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévdk alairasat.
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A pénztarosnak gondoskodni kell - az tigyfelek részére is jol lathato helyen és olvashatéan — a pénztar
nyitvatartasi idejének (pénztari 6rak) valamint az utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési joggal
rendelkez6k névsoranak, beosztasanak, tovabba alairasi mintaiknak a kifliggesztésérél. A
hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére szolgald helyiség
ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

3. A hazipénztar pénzellatasa

Ahazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlarol felvett
készpénz Utjan biztosithatd. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl (hatdsagi
intézkedés, ellatmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetOknek, tigyintézoknek a
kifizetést megelozé napon (100 ezer Ft-ot meghaladd Gsszeg esetében 2 nappal, 500 ezer Ft-ot
meghalad6 0Osszeg esetében 3 nappal korabban) tajékoztatni kell a pénztarost, a varhato
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatdo Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:

» felméri a pénztar pénzsziikségletét,

» 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

» az eloirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,
» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.



A pénzsziikséglet és a biztonsagos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembe vételével a
pénztarkeret zaras utin maximalisan 500.000,-Ft.

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal a keret maximalasa miatt nem vezet elkiilonitett hazipénztarat a
palyazataihoz. A palyazati készpénzes szamlak az intézményi keretbdl eléfinanszirozas Utjan keriil
kifizetésre.

4. A Kkészpénz szallitisanak szabalyai

A hazipénztar mitkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasa:
» 500.000,- Ft-ig a pénztaros, illetve meghatalmazassal kijelolt dolgozo.
» 500.001,- Ft- 1.000.000,-Ft kz6tti 6sszeg esetén a pénztaros és egy f0 kijeldlt pénziigyi dolgozo
(6sszesen 2 10).
» a 1.000.000,-Ft feletti 6sszeg csak fegyveres Orizettel, illetve az arra hivatott pénzszallito
szervezettel szallithato.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani. A készpénz felvételére a bankndl ilyen
jogcimen bejelentett személyek jogosultak. A bejelentett személy akadalyoztatasa esetén, eseti
meghatalmazassal més 6nkormanyzati dolgozot is meg lehet bizni, 1 £6 kisérével a készpénz felvételére.
A megbizast a polgarmester és a pénziigyi csoportvezetd, vagy a jegyzo és a pénziigyi csoportvezetd
egylittes alairasaval kell ellatni.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelsek az altaluk atvett készpénzért. A
felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A pénzszallitdkat a szallitas kozben més feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtidsaban.

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

5. Készpénz kezelése a hazipénztarban

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal hazipénztara kiilon kialakitott helyiségben a polgarmesteri hivatal
épiiletében a foldszinten talalhato, amelyet az Onkormanyzat pénzbefizetd helyének kell tekinteni.

A pénztarban nem fogadhato el
» hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
» olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stilyabol vagy sériilt
meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t
jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetdeszkozt. A
jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzokonyvben rogzitendo a
befizet6 neve, lakcime, személyigazolvany szama, foglalkozasa is. Az alairas esetleges megtagadasat is
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A hamis vagy hamisnak tiin6 bankjegyr6l elismervényt kell a befizetd
részére. Az elismervényben fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat.

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



6. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztarzarlat utan 500.000,- Ft 6sszeg tarthato. A pénztarkeretet meghalado Gsszeget
még a pénztarzarlat eldtt vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamléara. A képviseld-testiilet
hatarozata értelmében a napi készpénz zaré allomany a segély kifizetési napokon, illetve a nagy 0sszegi,
tobb személyt érintd timogatasok fizetése esetén a keretet meghaladhatja.

7. Pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
7.1 Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (3. sz. fliggelék).

Pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatasara alkalmas erkolcsi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet
igazol6 személy tolthet be.

A pénztarosnak, a pénzkezeléssel megbizott személynek a feladatokat teljes munkaidében, vagy egyéb
munkakorhoz kapcesoltan kell ellatni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.

Ilyenek:

pénztarellendr,

utalvanyozasi feladatot ellatok.

Fokonyvi kdnyvelési feladatot ellato,

Bérelszamoldsi munkakdrt betdlto.
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A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése €s meglOrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelése, megdrzése
(nappal is zarva tartott biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben),

a szigoru szamadast nyomtatvanyok fajtanként elkiilonitett tarolasa,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a befizetett készpénz atvétele
az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

a pénztarjelentés elkészitése.
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Pénz atvételére €s kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesité személy jogosult.

A készpénz Orzésérdl az alabbiak szerint kell gondoskodnia:

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

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kdteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

Pénztarosi feladatokat ellaté dolgozo: Torok Andrasné



Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld fiiggelékeként meg kell
Orizni, és melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek alairni (4. szamu fiiggelék). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie. A jegyzkonyvek év elejétdl
folyamatosan szamozottak.

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 vezetd altal kijelolt személy irja ala a
jegyzokonyvet.

7.2 Pénztar helyettes feladata

A pénztéros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal fogva
munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakdban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A hézipénztar kezel6jének allando helyettese, olyan dolgozd lehet, akinél munkakorébdl addddan
Osszeférhetetlenség (pl.: utalvanyozo, pénztarellendr) nem all fenn.

Pénztaros helyettesitését ellaté dolgozok: Abraham Aniké, Juhasz Rita Erzsébet,
és Csernus Edina

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki
koteles meggy6zO6dni az elszamoldsok helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl. A pénztarosi
munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek
alairni.

7.3 Pénztarellenor feladata

A kidllitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte eldtt alakilag (helyes bizonylat, sziikséges
adatok Kkitoltése) tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6zédni arrdl, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult altal — megtortént-e¢ az
érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas. Tovabbi feladat a pénztarjelentés helyességének és kimutatott
pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése.

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

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges fliggelékeket,

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"

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

a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése,

a szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
(utolagos) ellendrzése.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
» a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok,



» atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
» az értékpapirok nyilvantartasa szabalyszeriien torténik-e,
» az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

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

Pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a pénziigyi
csoportvezetd felé, és jegyzOkonyvet kell rola felvenni, amelyet a pénztarossal és a illetve a
szabalytalansagot el6idézé dolgozoval ala kell iratni. A jegyzokonyvet az intézkedésre jogosult
jegyzonek kell 4tadni.

Pénztarellendri feladatokat ellat6é dolgozo: Kissné Szendrei Edit

7.4 Vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére,
a pénz-¢s értékkezelésre,

a bizonylatok szabalyszerliségére, valamint

a pénz-és egyeb értékek Orzésének biztonsagara.
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A pénziigyi csoportvezetd koteles a hazipénztar rendjét szurdprobaszeriien ellendrizni. Az ellendrzés
megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolni, rdgzitve azt, hogy az ellendrzés mire
terjed ki.

A hazipénztarban megtartott ellenérzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

8. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt el6irdsok szerint szigorti szamadéasu nyomtatvanyként kell kezelni
> akészpénz kezeléséhez kapcsolddo nyomtatvanyokat, tovabba
» minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
» az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

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

Abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 alapokmanyokat.
Szamla

Készpénzfizetési szamla

Kivételes esetben illetmény kifizetési jegyzék,

menetlevél, kikiildetési rendelvény

ki-vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok.
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A pénztarbizonylatokat szamitogéppel, vagy kézirassal kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat atirassal,
athuzassal javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatokat STORNO bizonylat nyomtatasaval
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kidllitani.



8.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, amely az ASP
Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol - a befizetovel alé kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell. Feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot az érvényesito, az
utalvanyozo, az ellendrzést végzo és a konyveld koteles alairni.(jogosultak jegyzéke 6. sz. fliggelék)

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban kell kiallitani, melybdl

e az els6é példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alap-okmanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

e amasodik példanyt, a pénztaros 6rzi meg, tépéldanyként lefiizésre kertil,

e aharmadik példanyt a befizeto részére kell atadni.

A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrdl szo16 banki terhelési
értesitéséhez.

8.2 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani, amely szintén az ASP
Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni
kell a vonatkozo pénztari alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzék). A pénztaros csak
szabalyszertien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti
meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a
meghatalmazasokrol a pénztaros kiillon nyilvantartast koteles vezetni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani, melybdl
e az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
e amasodik példany a tépéldanyként lefiizésre keriil, és a pénztaros 6rzi meg.

8.3 Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi szakrendszer automatikusan a nap végén
lezarja a pénztarat, és kinyomtatja a pénztarjelentést.

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

A pénztarjelentést 10 naponként a pénztarellendr jelenlétében le kell zarni.
A pénztarzarlatkor a pénztarosnak
> meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

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



» a pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valdsagos
készpénzmaradvannyal,

» az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybdl

» azels6 példanyt - a fliggelékekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
» amasodik példany tépéldanyként leflizésre keriil (pénztaros 6rzi meg).

A pénztari 6rak befejezésével a pénztaros naponta pénztarzarlatot koteles késziteni. Zaraskor a bevételi
¢s kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénztarban 1évé készpénzosszeggel. Eltérés esetén
jegyzOkonyvet kell késziteni. A tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak kotelessége
megfizetni.

8.4 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd pénzintézettol torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt két
példanyban kell kiallitani és a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrodl
sz016 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

8.5 A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros a pancélszekrényben
Orzi és megfelelden nyilvantartja.

A pénztiros a szigord szamadasi nyomtatvanyok készletérdl nyilvantarté lapot vezet, a
nyomtatvanyokat, beszerzéskor emelkedé sorrendben fel kell vezetni a nyilvantarté kartonra
nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilon. A nyomtatvanyok kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel
egyez6 sorrendben kell kivezetni.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonkeént - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
sorszam,

az igénylo neve,

az igénylés jogcime,

az atvétel idOpontja,

az atvevo alairésa.
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A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal elszamolni, beleértve a rontott példanyokat is.
A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

Az év kozben betelt nyomtatvanytomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. A bizonylatokat 10 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat,
darabszamot, selejtezés idopontjat.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartist 10 évig, a kiadasi-, és bevételi
pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatokat - 5 évig kell olvashaté formaban megorizni a
szamvitelrél sz616 2000. évi C torvény alapjan.



9. Munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

A kozalkalmazottak és koztisztvisel6k jogallasarol szolo torvények szerint a koltségvetési szerv
alkalmazottait megillet6 illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszdmlara torténd atutaldssal, ennek hianyaban postai titon torténd atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre a pénztarbol (MAK altal kozolt hokozi kifizetésen kiviil) nem keriil sor.
Kivételt képeznek tovabba a megbizasi dijak, amely eseti jellege miatt szabalyozast nem igényel.
Kifizetése a pénztari kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.

A havi munkabérek felvétele a dolgozok atutalasi betét szamlajara banki utaléssal torténik.
A Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei Igazgatosaga elkésziti és a MAK e-adat oldalan
elérhet6vé teszi a munkabér atutalasi listat, mely tartalmazza:

a dolgozo6 nevét,

a dolgozd azonositd szamat,
az atutalt Osszeget,

a dolgozd folydszamlaszamat,
a pénzintézet szamlaszamat.
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A jovedelem atutalasa az Algyé Nagykozség Onkormanyzata, a Magyar Allamkincstar Csongrad-
Csanad Varmegyei Igazgatésaga valamint a Raiffeisen Bank Zrt kozott 1étrejott megallapodas alapjan
torténik.

10. Etkezési utalvanyok atadasara - atvételére vonatkozé szabalyok
Az étkezési utalvanyok Osszegét az Algyd Nagykdzség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a

mindenkori koltségvetésben allapitja meg, hagyja jova. Az étkezési utalvanyokra vonatkozé részletes
szabalyokat a természetbeni étkeztetési hozzajarulds szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a dolgozo a pénztarbdl az adott napon nem birja az étkezési jegyet atvenni, akkor a sorszdm
felirasaval és az atvételi jegyzékkel egyiitt zart boritékban a pancél szekrényben keriil elhelyezésre.

11. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

Készpénzt elszamolasra csak az Onkormanyzat pénztarabol adhat ki a pénztaros.

12. Egyéb pénzkezeléssel és értékkel kapcsolatos szabalyok

12.1.Csoportos kifizetés

A koztisztviselOk jogallasarol szolo torvény alapjan a hivatali dolgozok munkabérének kifizetése az
altaluk valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara utalassal, ennek hianyaban postai uton torténik.

A hivatali pénztarbdl (nagy 6sszegili) csoportos kifizetések csak eseti jelleggel fordulhatnak el6 (pl.
jutalmak kifizetése).

Eseti jellegii csoportos Kifizetés esetén kovetendé eljaras a kovetkezo:

A kifizetéshez szamfejtési jegyzék alapjan a kifizetés tervezett napjan a sziikséges biztonsagi szabalyok,
betartasaval kell a sziikséges készpénzt az elére meghatarozott cimleteknek megfelelden felvenni és a
hazipénztarba beszallitani.



A pénztaros a szamfejtési jegyzéknek megfeleld nettd Osszeget dolgozonként boritékolja, majd az
atvételt a jegyzéken igazoltatja a dolgozoval (vagy meghatalmazottjaval).

A pénztaros az atvett 0sszegre vonatkozo reklamaciot csak akkor fogad el, ha a pénzt az atvevo eldtte
megszamolva talélta a jarandosagot kevesebbnek.

A dolgozok altal fel nem vett Gsszeget a kifizetés napjan vissza kell vételezni a pénztarba.

A fel nem vett Osszegek belfoldi postautalvanyon is feladhatok a dolgozok részére, ilyenkor a
feladovevényt a kifizetési jegyzékhez kell csatolni a dolgozok altal fel nem vett, illetve résziikre ki nem
utalt jarandosagot a hivatal szamlajara vissza kell fizetni.

12.2. Egyéb pénztari kifizetéseknél kovetendo eljaras

A vidékrdl bejard dolgozoknak a jogszabalyban meghatdrozott mértéki munkaba jarashoz torténd
hozzajarulast — az utazasi bérlet leadasa mellett, vagy gépkocsival térténd bejaras esetén a leigazolt havi
km alapjan — a jegyz0 utasitasara lehet kifizetni.

13. Kerekitési szabalyok

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 kiscimletli érmék elveszitették torvényes fizetési eszkoz jellegiiket.
A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetdeszkozokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a
2008. évi II1. és IV. térvény rendelkezik.

A 2008. évi III. torvény értelmében a forintban készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott
szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és kiegyenliteni.

0,01 forinttol 2,49 forintig lefelé, a legkdzelebbi 0,

2,50 forinttol 4,99 forintig felfelé a legkozelebbi 5,

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

7,50 forinttol 9,99 forintig felfelé a legkozelebbi 0, forintra végz6do dsszegre kell
kerekiteni.

YV VY

A 2008. évi IV torvény alapjan a szocialis ellatasok megallapitasa, illetve 0sszegiik mddositasa soran
mind a mddositas alapjat képezd Osszeget, mind a modositott Osszeget a legkdzelebbi 0-ra vagy 5-re
végzodo Osszegre felfelé kell kerekiteni, ha az nem 5-re vagy annak egész szami tobbszordsére
veégzodik.

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

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal a kerekitési kiilonbozetet a kovetkezok szerint szabalyozza:

A kerekitési eltéréseket a napi zard pénztarjelentés elkészitése eldtt a pénztaros bevételi vagy kiadasi
pénztarbizonylat kiallitasaval rendezi.

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

A kerekitési kiilonbozet nem képezi alapjat az altalanos forgalmi adonak.



14. Valutapénztar

Az Algydi Polgarmesteri Hivatalnal nincs valutapénztar, mivel a valutaellatmany felvétele az
Onkormanyzat pénztarabol torténik.

15. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje
Kotelezettségvallalas

Akotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi el6irdnyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, mely
jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. Részleteit a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyzat II. pontja, a jogosultak
alairasmintajat a 4. szamu fiiggeléke tartalmazza.

16. Pénziigyi elszamolas elokészités
16.1 Pénziigyi ellenjegyzés

Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozd szabalyzat III. pontja, a jogosultak alairdsmintijat az 5. szamu fliggeléke
tartalmazza.

16.2 Teljesités igazolasanak dokumentalasa

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell. Részleteit
a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére
vonatkoz6 szabalyzat IV. pontja, a jogosultak aldirdsmintdjat a 6. szamu fiiggeléke tartalmazza.

16.3 Ervényesités

A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményr6l kiallitott okmanyt a kifizetés teljesitése
el6tt érvényesiteni kell. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabalyzat V. pontja, a jogosultak aldirasmintajat a 7.
szdmu fiiggeléke tartalmazza.

16.4 Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabalyzat VI. pontja, a jogosultak alairasmintajat a 8.
szdmu fiiggeléke tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett irasbeli
rendelkezéssel lehet.

17. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyok azt a célt szolgaljak, hogy a rendelkezd és az ellendrzést végzo
személye minden esetben kiilon valjon, és a koltségvetés terhére elszamoland6 fizetési kotelezettség,
illetve a bevételek teljesitése legalabb két személy intézkedése alapjan keriiljon foganatositasra.
Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo szabalyzat VII. pontja tartalmazza.



18. A pénztari nyitva tartas, iigyfélfogadas rendje

Az tlgyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato helyre ki kell
fiiggeszteni a hdzipénztari 6rdkat (nyitvatartasi rendet), valamint a kotelezettségvallalo, az utalvanyozo,
érvényesito, pénziigyi ellenjegyz0d, a pénztaros és a pénztarellendr alairas mintajat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan 4tvezetésre keriiljenek az ligyfél-tajékoztaton, hogy
az mindig aktualis informéaciot szolgaltasson.

A pénztari nyitva tartds munkanapokon:

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

- Szerda: 9-12,¢és 13 - 17 oraig
- Cstitortok: ~ Zarva

- Péntek: 9 - 12 6raig

19. Tamogatasok, pénzeszkoz atadasok

Az Onkormanyzat a sajat koltségvetése terhére nyujtott tiamogatas céljara az éves koltségvetésérdl szold
rendeletében pénziigyi keretet kiilonit el. (a rendelet 7. szamu fiiggeléke). A tamogatasi kérelmek
benytjtasara, elbiralasara és a tdimogatasokkal valo6 elszamolasokra vonatkozo eldirasok megtalalhatoak
a koltségvetés végrehajtasi rendeletében, illetve a tarsadalmi szervezetek tamogatasarol szolo
rendeletben.

20. Zaro6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2023. majus 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidében

hatalyat veszti a 2018. februar 1-én hatalyba Iépett szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Algy®, 2023. 4prilis 25.

Dr.Varga Akos
jegyz6



1. szamu figgelék

Algydi Polgarmesteri Hivatal bankszamlai

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett szamlak:

12067008-01330752-00100002 Algy6i Polgarmesteri Hivatal



2. szamu figgelék

Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett 12067008-01330752-00100002 szamu szamla esetében:
Név: Beosztas:

Els6 helyen alairok:

Dr. Varga Akos jegyzo

Kovécs Erika ado- és pénziigyi csoportvezetd

Masodik helyen alairok:

Kissné Szendrei Edit pénziigyi referens
Juhasz Rita Erzsébet konyveld
Torok Andrasné pénztaros

Csernus Edina pénziigyi referens



3. szamu fiiggelék

Nyilatkozat

Alulirott Torok Andrasné pénztaros tudomasul veszem, hogy az
Algy6 Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal pénztardban kezelt
valamennyi pénzeszkoz €s egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel0sség

terhel.

pénztaros



4. szamu fluggelék
Jegyzokonyy
Késziilt Algydi Nagykozség Onkorméanyzat hazipénztaraban
........ ) R 1 (¢ IO . ;1 o] -1 1 8
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztarellendr
................................... pénztart atado
................................... pénztart atvevo.
Algyd Nagykozség Onkormanyzat Pénztaraban a pénztarosi teenddket
........ €V .ieiiviiiiiiiiiiieeee.. ho L napjatol a pénztaros
............................................................................. miatt
............................................................................ (név) latja el.
A fentiek miatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek at-
adasra, illetve atvételre:
l. Bizonylatok
Ssz. Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma (sorszam -tél, ig,)
1. | Pénztarjelentés
2. | Kiadasi pénztarbizonylat
3. | Bevételi pénztarbizonylat
4. | Készpénz felvételi utalvany
5. | Pancélszekrény kulcsa (darab)
6. | Nyilvantartas az értékpapirokrol (darab)
7. |, Ertékpapir” bevételi bizonylat
8. | ,,Ertékpapir” kiadasi bizonylat

1. Készpénz



Ssz. Cimlet Darabszam Osszeg
1. 20.000,-Ft
2. 10.000,-Ft
3. 5.000,-Ft
4. 2.000,-Ft
5. 1.000,-Ft
6. 500,-Ft
7. 200,-Ft
8. 100,-Ft
9. 50,-Ft
10. 20,-Ft
11. 10,-Ft
12. 5,-Ft
13. 2,-Ft
14. 1,-Ft
Osszesen:

k.m.f.

atado atvevo pénztarellenor



Kulcsnyilvantartas

5. szamu fiiggelék

Ssz

Megnevezés

Atadas

Atvétel

kelte alairas

kelte alairas

Atadas-atvétel
oka
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