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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-, bankszamla- 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:
e Szamvitelrdl szo6l6 tobbszér modositott 2000.¢évi C térvény,
e Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) szamt Kormanyrendelet (Ahsz.),
e Az allamhaztartasrél sz0l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
* Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
(Avr.),
e Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXIL. torvény,
o A pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017(XI1.14.) MNB rendelet.

2. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerv

pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmti meghatarozasat,

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak 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 rendjét,

a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljarasi szabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.
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Jelen szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért a jegyzo, elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

1I. BANKSZAMLAKEZELES

Az Algy6i Egyesitett Szocialis Intézmény feladata mindazon kdzfeladatok, kozszolgaltatasok operativ
lebonyolitasa és 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.

Az Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény altal bonyolitott pénzforgalom:
e bankszamlaforgalom,
e készpénzforgalom igénybevételével torténik



1. Kaoltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az Algydi Egyesitett Szocidlis Intézmény
szamlavezetd pénzintézete:

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

Az Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi szama:
12067008-01331483-00100004

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének kotelessége a bankszamla felett
rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek alairasi cimpéldanyanak, és a hasznalt bélyegzo
szabalyszerii bejelentésérdl gondoskodni. A bankszdmlan torténd pénzmozgasok aldirasa elektronikus
modon valdsul meg. Az Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény €s a szamlavezetd bank kozott 1étrejott
szerzOdés alapjan a bank koteles biztositani az elektronikus alairashoz sziikséges eszkozoket, és kodokat
az Intézmény rendelkezésére bocsatani.

2. Az Algyoi Egyesitett Szocialis Intézmény bankszamlainak kimutatasa

12067008-01331483-00100004 Elszamolasi szamla
12067008-01331483-00200001 Kozfoglalkoztatasi alszamla

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

2.1. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag

Az Algy6i Egyesitett Szocidlis Intézmény bankszamlaja feletti rendelkezésre az alabbi személyek
jogosultak:

Név: Beosztas:

Elsé helyen alairok:

Jankovicsné Veres Katalin intézményvezeto
Kovéacsné Losoncz Magdolna intézményvezeto helyettes

Akadalyoztatas esetén a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyzat 1. szamu fliggeléke szerinti Felhatalmazas alapjan az
intézményvezeto altal, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel megbizott személy.

Masodik helyen alairok:

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

Juhész Rita konyveld

Torok Andrasné pénztaros

Csernus Edina pénziigyi referens

Aléirasra csak két alaird egylittesen jogosult (1 elsd, €s 1 masodik alairo).
3. Bankszamlaszerzodésbol adodo jogok és kotelezettségek
A Polgiarmesteri Hivatal koteles:

e gondoskodni a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerii bejelentésérol,



a szamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni, és
azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért,

a bankot értesiteni - 60 nappal eldbb - a bankszamlaszerzodés felmondasarol

A szamlavezetd bank jogai és kotelezettségei:

A bank a Polgarmesteri Hivatal kérelmére fedezetigazolasat ad, és azt atvezeti a
fedezetbiztositasi szamlara,

A bank az Intézmény szamlajan fennallo kovetelés utan valtozoé mértéki kamatot fizet és azt
jovéirja a bankszamlén,

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 irdsban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény ttjan értesiti
az Intézményt,

A bank a bankszamlak javara-terhére irt 0sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti az Intézményt,

A bank fedezethiany esetén munkabérfizetéshez munkabérhitelt nyujt.

A valasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan valtoztathatd meg. A
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja a dontésrdl a valtozas tervezett idépontja el6tt harminc nappal
megel6zen értesiti a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad
Varmegyei Igazgatosagat.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezeto a felelds.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl a koltségvetési rendeletben
meghatarozott modon a polgarmester, valamint a pénzintézet kivalasztasardl a Képviseld-testiilet dont

4. A Pénzkezelés lebonyolitasinak rendje

A szamlaforgalom lebonyolitasa

Az Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény bankszadmlaira érkez6 befizetések jovairasa

>
>

atutalasi megbizas

készpénz atutalasi megbizas

alapjan torténik

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

>
>
>

egyeb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
kiszamlazott termékek és szolgaltatidsok ellenértéke,

atvett pénzeszkozok.

Készpénzbefizetések alapjan torténik a jovairas

>

esetleges egyéb befizetéseknél

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



Készpénzben teljesithetd kifizetések a hazipénztarbol:

a kozfoglalkoztatasban részt vevok bére,

ellatottak pénzbeli juttatasai,

készletbeszerzés,

alkalmazottak belfoldi kikiildetéséhez kapcsolodo napidijak, egyéb kiadasok,
reklam- és propagandakiadasok,

kisértékli immateridlis javak, targyi eszk6zok beszerzése,

szolgéltatasok kiadésai,

egyéb kiilsé személyi juttatasok,

illetékbélyeg-beszerzés.
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5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

A bankszamla forgalom a RAIFFEISEN Bank Electra Netbankon, illetve ligyfélterminal szoftverrel
valosul meg. Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kdzott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott felhasznalonév és jelsz6 (ez utobbit
a felhasznal6 havonta megvaltoztat) jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

Az Algy0i Polgarmesteri Hivatalnal a tranzakciok végzését az alabbi dolgozok részére engedélyezziik:
Kissné Szenderi Edit
Csernus Edina
Juhasz Rita Erzsébet
Torok Andrasné

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

Hibas tranzakci6 végzéséért a terminal hasznaldja felel.

A teljesitésekrol napi bontasban késziilé megbizasok listaja tartalmazza:
e a datumot,
e amegterhelésre keriild szamlaszamot,
o akedvezményezett szamlaszamat,
o akedvezményezett nevét,
e azutalando Osszeget,
e akdzleményt,

e ¢saz alairast.

A bankszamlan torténé jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl és a bankszamla
egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet bankszamla kivonatot készit.

A bankszamla kivonat tartalmazza:

a bankszdmla megnevezését, szamat,
a kivonat sorszamat,

a konyvelés datumat,

az értéknapot,



a forgalom megnevezését, kozleményt,
azonosito adatokat,

terhelés, jovairas Osszegét,

nyito egyenleget,

terhelés, jovairas Gsszegét,

a zar6 egyenleget.

A bankszamla kivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankszamla
egyenlegét. Az egyez0 konyvelés utan a bankszamla kivonat a hozzatartozo bizonylatokkal egyiitt kertil
leflizésre. A bankszamlakon lebonyol6d6 pénzforgalom fokonyvi konyvelése az ASP Gazdalkodasi
keretrendszer program segitségével torténik.

6. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek
Az Algydi Egyesitett Szocialis Intézmény bankszamlajardl készpénz felvétele nem engedélyezett.
I1l. HAZIPENZTARKEZELESI SZABALYOK

Algyd Nagykozség Onkormanyzat Intézményei az Onkormanyzat pénztardhoz kapcsolédoan allandé és
eseti megbizast kezelnek, valamint pénzbeszedd helyként mitkddnek.

A pénzbeszedd helyek csak készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett
0sszegbdl kifizetést semmilyen jogcimen nem teljesithetnek.

A beszedett bevételeket még aznap, vagy ha a postai nyitva tartds nem engedi, akkor masnap koteles az
Intézmény szamldjara csekken befizetni.

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat (B.13-372/a/0j/6V.rsz.) és nyugta tombot
(B.15-40/V/PM) kell hasznalni.

A vasarolt szdmla- és nyugta tombokrdl a szamviteli torvény eldirasainak megfelelden szigora
szamadasok nyilvantartasa elnevezésii, DE.916 szami nyomtatvanyt kotelesek az intézmények
hasznalni, és a betelt tomboket 10 évig kotelesek megdrizni.

V. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje
1. Pénziigyi elszamolas elokészités

1.1 Kotelezettségvallalas
Akotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi el6iranyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, mely
jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. Részleteit a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat II. pontja tartalmazza.

1.2 Teljesités igazolasanak dokumentalasa
A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell. Részleteit
a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére
vonatkozd szabalyzat IV. pontja tartalmazza.

1.3 Ervényesités
A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményrol kiallitott okmanyt a kifizetés teljesitése

elétt érvényesiteni kell. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat V. pontja tartalmazza.



1.4 Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat VI. pontja tartalmazza.

1.5 Pénziigyi ellenjegyzés

Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo6 szabdlyzat II1. pontja tartalmazza.

2. 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 elszdmoland6 fizetési kotelezettség,
illetve a bevételek teljesitése legalabb két személy intézkedése alapjan keriiljon foganatositasra.
Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozod szabalyzat VII. pontja tartalmazza.

3. A pénztari nyitva tartas, ligyfélfogadas rendje

Az tgyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd helyre ki kell
fliggeszteni a hazipénztari orakat (nyitvatartasi rendet), valamint az utalvanyozd, érvényesito,
ellenjegyz0, és a pénztaros pénztarellendr aldirasat.

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

A pénztari nyitva tartds munkanapokon:

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

- Szerda: 9-12,¢s 13 - 17 oraig
- Cslitortok: Zarva

- Péntek: 9 - 12 oraig

4. Zaro 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 eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Algy®, 2023. 4prilis 25.

Dr.Varga Akos
jegyz0



