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BUDAPEST I. KERULET BUDAVART ONKORMANYZAT
BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen szabalyzat 2020. januar 10-jén 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg a 13/2015. szamu Polgarmesteri és Jegyzdi egyiittes utasitassal 2015.
januar 1-jén hatalyositott Pénzkezelési szabalyzat, valamint valamennyi modositdsa és
kiegészitése a hatalyat veszti.

Budapest, 2020. év januar hé 09. napja
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Varadiné ‘Naszzilyi Marta | dr. Tarjanyi Tamas
polgarmester jegyzo
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szamvitelrdl sz6l6, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az &llamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése eldirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerveknek — a szamviteli
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének elsodleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és
hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

A pénzforgalomrél és a bankhitelrdl szolé rendelet szerint a belfoldi jogi személyek
kotelesek pénzeszkozeiket — a készpénzben teljesitendé kifizetések céljara szolgald
pénzeszkozok kivételével — pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmukat bankszdmlan
lebonyolitani. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatissal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a pénzforgalmi szdmlén (koltségvetési szamlan) kell lebonyolitani. Az
Onkorméanyzat, a Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzatok 4ltal bonyolitott
pénzforgalom legnagyobb része bankszamlaforgalom, kisebb része készpénzforgalom.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) , valamint az
allamhaztartasrdl szO0lé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglalt el6iras alapjan a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkorméanyzat gazdalkodasi feladatait az altala létrehozott Budapest I. keriilet Budavari
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, (mint gazdaségi szervezet) latja el.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek Avr. 7.§. (2) bekezdésében megjelolt feladatait is a Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

Fentick alapjan a Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:

— Budapest I. keriilet Budaviri Onkormanyzatra (1014. Budapest, Kapisztran tér 1.
sz.) a tovabbiakban Budavari Onkorményzat,

— Budapest Féviros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalara, (1014. Budapest,
Kapisztran tér 1. sz.) a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal.

A Pénzkezelési szabalyzat hatélya kiterjed tovabba

— a nemzetiségek jogair6l sz6lo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (3)-(5) bekezdése
alapjan azokra a Nemzetiségi Onkormanyzatokra, amelyek a Polgarmesteri
Hivatallal az Avr. 10. § (4) bekezdése alapjan munkamegosztdsi megallapodast
kotottek.

A Budavari Onkorminyzat, a Polgidrmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi

Onkormanyzatok (tovabbiakban egyiitt: szervezet) - kozponti eléirasok hianyaban -

sajat hataskorében, figyelembe véve a koltségvetési szervek, a sajat koltségvetési szerv

sajatossagait - a készpénz- és értékforgalom, valamint a bankszamlakon lebonyolitott

pénzforgalom kezelését az alabbi torvények, jogszabalyok figyelembevételével hatirozta

meg:

— aszamvitelrdl sz6l6 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)

— az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 tobbszor mddositott 4/2013.(1.11.) szdmu Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

— az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

— az Allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011 (XIL31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

— az elektronikus alairdsrol sz616 tobbszor modositott 2001. évi XXXV. térvény.
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— a pénzforgalmi szolgaltatas nyuajtasardl sz6l6 2009. évi LXXXV. torvény

— az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairol szo6l6 2011. évi XCIIL térvény

— a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési eszk6zokrol szol6 4/2011.
(1.28) korm.rendelet,

— apénzforgalom lebonyolitasardl szolo 18/2009. (VIIL.6.) MNB rendelet

— 19/2010 (XII.10.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez szolgaltatando
informéaciok és az informdciot szolgaltatok korérdl, a szolgaltatas mddjardl és hatér
idejérol

A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa

— apénzeszkdzok kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatirozasat,

— apénzforgalom (készpénzben, bankszdmlan térténd) lebonyolitasdnak rendjét,

— apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felelosségi szabalyait,

— akészpénzben tartott eszk6zok forgalmat,

— akészpénzéllomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— anapi zard allomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rendjét,

— akészpénzallomany ellenérzésekor kvetendd eljarasi szabalyokat,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvéntartasi szabalyokat.

A pénzkezelési szabalyzat tartalma:

1. Pénzforgalmi szdmlakezelés

1. A Budavéri Onkormdnyzat fizetési szamlainak nyitasa, vezetése

A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajanak nyitasa, vezetése
A pénzforgalom lebonyolitisanak modjai
A bankszédmlaszerzddésbdl adodo jogok és kotelezettségek
A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag
A bankszamlakivonat
A bankszamlakivonatok fokonyvi konyvelése
A bankszamlakhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartas

© o N AW

Hitelintézeti ligyfélterminal hasznélata
II.

Wz

azipénztar kezelés
A hazipénztar kezelési szabalyok

A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

e

Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénzkezelés soran alkalmazott kerekitési szabalyok

w

A nemzetiségi onkormanyzatok hazipénztar forgalmanak szabalyozasa

Letétek kezelése

=
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7. Pénzbefizeto helyek és azok miikédése:
8. Elektronikus befizetés alkalmazasa POS terminalon keresztiil
9. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
10. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eldleg nyilvantartisa
11. Kiilf6ldi hivatalos kikiildetés
1I1. Bankkartya hasznélat
1. A bankkartya hasznalata
2. MOL kartya hasznalat

. 8

PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. A Budaviri Onkormanyzat fizetési szamlainak nyitdsa, vezetése

Az 4llamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan
az Onkormanyzat fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolddo alszamlait valasztdsa alapjan
egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezetheti.

A Budavéri Onkorményzat Képviselo-testiiletének hatérozata alapjan az Onkormaényzat
fizetési szamlajat, valamint a fizetési szdmldhoz kapcsolodd alszamldkat az alabbi
hitelintézetben nyitotta meg:

Raiffeisen Bank Zrt.
Kézponti fiok: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Készpénzfelvétel: 1015 Budapest, Széna tér 1/A.

A Kkoltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Onkorményzat a vélasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap elsé napjaval
valtoztathatja meg.

Az éllamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkormanyzat a szémlavezeté megvaltoztatisarol hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozés tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg
irasban értesiti.
A fizetési szamla és a hozza kapcsolodo alszamlak megnyitésa, illetve megsziintetésére a
Polgéarmester jogosult.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének tajékoztatdsa a Gazdasagi
Irodavezetd feladata.

Az Onkorményzat a fizetési szdml4jan 1évé szabad pénzeszkozok betétként kizarélag a
fizetési szamlajahoz kapcsolddo alszamlan kotheti le.
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Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérél az Onkorményzat
Pénziigyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsdga dont és arrdl Hatarozatban rendelkezik.

A helyi 6nkorményzat a pénzforgalmi szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeit — a kézponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzédjaruldsok és tdmogatasok kivételével. barmely belfoldi
hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

1.1. A Budaviri Onkorminyzat Raiffeisen Bank Zrt.-ben nyitott pénzforgalom
lebonyolitasara szolgalé szamlai

Az elkiiloniilt és atlathato gazdalkodds, valamint az 6ndllo koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a Hivatal valamint a Nemzetiségi Onkormanyzatok 0©nallo fizetési
szamlaval rendelkeznek.

Az Onkorminyzat pénzforgalmi szamlai
KOLTSEGVETESI SZAMLAK

Szama Elnevezése

12010154-00379543-00100000

Fizetési szamla

12010154-00379543-00200007

Allami hozzajarulasok szamla

12010154-00379543-00900006

Uzleti bankkértya (Pm)

12010154-00379543-01000006

Térsashaz Ovadéki Alap szamla

12010154-00379543-01100003

Céltamogatas szamla

12010154-00379543-01200000 Halészbastya belép6 szamla

12010154-00379543-01300007 Munkabér szdmla
12010154-00379543-01400004 Munkaltat6i kélcson
12010154-00379543-00300004 Kozfoglalkoztatottak tamogatasi szla
12010154-00379543-01900009

Komyezetvédelmi célszamla

1015-379543-022 CHF koétvénykibocsatas
12010154-00379587-00100004 Bérlakas értékesités szamla

12010154-00379598-00100000 Letéti szamla
12010154-01298747-00100005 Epitésiigyi igazgatasi szolgaltatés dija

ADOBESZEDASI SZAMLAK

12010154-00381534-00100003 Gépjarmiado
12010154-01255176-00100000 Idegenforgalmi adé
12010154-00379554-00100006 Epitményadé
12010154-00379565-00100002 Telekad6
12010154-00379576-00100008 Késedelmi potlék
12010154-00381523-00100007 Birsag
12010154-00379620-00100002 Egyéb bevételek

12010154-00175222-00100000 Idegen bevételek szamla



4/2020. szdmu Polgarmesteri és Jegyz0i egyiittes utasitas

12010154-00113272-00100009 Illetékbeszedési szamla

KOZTERULET-FELUGYLET SZAMLAI

12010154-00379543-03300003 Helyszini birsag
12010154-00379543-03400000 Kozigazgatasi birsag
12010154-00379543-03500007 Kerékbilincses befizetés
12010154-00379543-03600004 Birsag dnkormanyzati rendelet alapjan
PARKOLAS
12010154-00379543-00270008 Parkolési alszamla
12010154-00379543-02800005 Parkolési els6dleges potdijak
12010154-00379543-02900002 Parkolasi masodlagos pétdijak
12010154-00379543-03000002 Parkolasi behajtott §sszeg szamla
1015-379543-032 EUR Parkolas — zsékos befizetés szdmla
12010154-00379543-00400001 Févarosi utak melletti parkolas szla
1015-379543-006 EUR Févarosi utak melletti parkolas szla
12010154-00379543-03700001 II. Parkolasi behajtas szamla
PALYAZATOK

12010154-00379543-00500008 KEOP-5.5 0-0049  Energetikai korszer(isités
palyazat
12010154-00379543-03100009 KOZOP-5-5-0-0-9-11-2011-0027  Budapest, L
keriilet Budai Var és komyéke kozlekedési
hélozatahoz kapcsolodd kozosségi  kozlekedés
fejlesztése”

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat a képviseld testiilet dontésének megfeleléen
pénzforgalmanak bonyolitdsara a helyi Onkorményzat szamlavezetdé pénzintézeténél
Onallo fizetési szamlat nyit és alkalmaz.

NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK

12001008-01336013-00100008 Német Onkormanyzat
12001008-01335999-00100004 Ormény Onkormanyzat
12001008-01339653-00100007 Gorog Onkorményzat
12001008-01488932-00100004 Szerb Onkorményzat
12001008-01485918-00100004 Bolgar Onkorményzat
12001008-01493645-00100003 Roma Onkorményzat
12001008-01713435-00100009 Lengyel Onkormanyzat

1.2. A Budavari Onkormanyzat OTP Bank Nyrt-ben nyitott szamlaja
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Szamlavezet6 neve: OTP Bank NYRT Budapesti Régio6
Cime: Budapest, Alagut u. 3.

11701004-20050313 Lakasépités- és vasarlas munkaltatoi timogatasi szamla
2. A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajanak nyitasa, vezetése

A Budavari Onkorményzat Polgédrmesteri Hivatal pénzeszkdzeit a Budavari
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan

Raiffeisen Bank Zrt.
Koézponti fiok: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Készpénzfelvétel: 1015 Budapest, Széna tér 1/A.

A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlaja: 12001008-01330357-00100005
Feliigyeleti dij (Igazgatasi Iroda) szamlaja: 12001008-01330357-00200002
Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithatd.

Az éllamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkorményzat a szdmlavezetd megvaltoztatisarél hozott déntésérdl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szdmla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg
értesiti.
A fizetési szamla megnyitasa, illetve megsziintetésére a Jegyz6 jogosult.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének tajékoztatdsa a Gazdasagi
Irodavezeto feladata.

3. A pénzforgalom lebonyolitasinak médjai

A szervezet feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ lebonyolitisa és
megvaldsitasa, amelyet torvény feladatkorébe utal, vagy oOnként vallalt feladatként
meghatarozott.

A feladatok tobbségének megvaldsitasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, és
mint ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A szervezet éltal bonyolitott pénzforgalom

— bankszamlaforgalom,

— készpénzforgalom,

—  csekk,

— elektronikus fizetési eszkdz igénybevételével (Ugyfélszolgalatokon) torténik

A bankszamlakra érkezé befizetések fajtai

— atutalasi megbizas, (dllami koltségvetési tamogatds, normativ allami hozz4jarulds,
atengedett adok, egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok, kiszamlazott termékek,
szolgaltatasok ellenértéke, atvett pénzeszk6zok)

— készpénz atutaldsi megbizas (PEK csekk, pénzkezelé helyek altal beszedett téritési

Loal) a

dijak, helyi ad6 befizetések, torleszt6 részletek, esetleges egyéb befizetések)
torténik.

L
Itli!’f(lli

)
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A készpénz atutalasi megbizds a szervezet megrendelése alapjan, nyomdailag keriil
legyartasra.

Két részbol all: feladovevény és készpénz atutalasi megbizas, mely tartalmazza a
szamlatulajdonos és ligyfél azonositasara szolgal6 adatokat (név, lakcim, jogcim, Gsszeg).

4. A bankszimlaszerzédésbdl adodo jogok és kotelezettségek
4.1. A szervezet koteles

— A bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a haszndlt
bélyegz6 szabalyszerl bejelentésérol gondoskodni.

— A szamlaforgalom lebonyolitdsdhoz a szamlavezetd altal biztositott terminalt
hasznélni, kivételes esetekben (reklamécid) a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyt
hasznalni és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat.

— Felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkévetkezményeiért.

— A szamlavezetd hitelintézet a hoénap elsé napjaval valtoztathaté meg. Errdl az
Igazgatosdg utjan a Kincstdrat koteles irasban tajékoztatni a valtozds Kkitlizott
idépontja el6tt 30 nappal, a dontés dokumentumainak csatolasiaval és a valasztott
hitelintézettel kotott szerzodésben megjelslt bankszamlaszam egyidejii kozlésével. A
hataridét kovetéen megkiildott tdjékoztatds alapjan a nyilvantartidsba vételét az
Igazgatdsag 30 napos hatdriddvel teljesiti, a valtozas az ezt kbvetd hénap elsé napjan
1ép hatalyba.

— Nemzetiségi Onkormanyzat megsziintetése esetén a megsziinés idépontja szerinti
hatdrnappal intézkedni a koltségvetési elszamolasi szamla megsziintetésérol.

4.2. A szamlit kezeld bank kotelezettségei:

— Az lugyfél kérésére fedezetigazolast ad, és azt atvezeti a Fedezetbiztositasi
szamlara.

— A vezetett bankszdmlék egyenlegei utdn valtozé mértékl kamatot fizet és azt jovairja
a bankszamlan.

— A bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egy¢€b szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel.

— Esetleges koélcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel.

— Eloz6 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden mas megbizast
megeldzve a bankszdmlat megterheli.

— A kamatok vaéltozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény ttjan
értesitést kiild.

— A bankszamlak javara-terhére irt 6sszegekrol szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
(M) bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesitést kiild.

— Bizonyos kiadéasok teljesitéséhez — fedezethidny esetén ,,megbizésos kélcsén”-t nyujt.

— Fedezethidny esetén munkabérfizetéshez munkabérhitelt nyjt.

— Sajat hibajat helyesbitheti, melyr6l (utélag) értesiti a szamlatulajdonost.

5. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag
A szamlék feletti rendelkezés

A szamidk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Raiffeisen Bank 4ltal kibocsatott
Aldiras karton villalati és onkormdnyzati iigyfelek részére cimii nyomtatvanyon torténik
(1. meliéklet).
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Az alairas bejelentést az Onkorményzat esetében a Polgarmester, a Hivatal esetében a
Jegyzd, a Nemzetiségi onkormanyzat esetében az Elnok teszi meg.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni. Az alairasok akkor érvényesek,
ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve €s bélyegz6 lenyomata is. Az
intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

Az alairas bejelentésen fel kell sorolni az alairasra jogosultak nevét, beosztdsat, valamint
meg kell hatarozni azt az 6sszeget is, mely felett jogosultak rendelkezni.

A szdmldk feletti rendelkezési jogot az alairdsra bejelentettek kéziil minden szamla
esetében két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az alairok személyének kijel6lése, az 0j aldirdsok megszerzése és az alairdi cimpéldany
eljuttatasa a szamlavezetd pénzintézethez a Gazdasagi Irodavezet6 feladatat képezi.

Az aléiras-kartonok egy példanyat a Gazdasagi irodaban kell megdrizni.
A szervezetnél az alabbi személyek jogosultak a bankszamlak feletti rendelkezésre:

Budavari Onkorméanyzat

NEV BEOSZTAS
Véradiné Naszalyi Mérté polgarmester
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdaséagi irodavezetd
Vir:(:ze Attilédné pénziigyi Uigyintéz6 7

Polgarmesteri Hivatal

NEV BEOSZTAS |
dr. Tarjanyi Tamas | jegyzo
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdasagi irodavezetd
Trepak Anna : pénziigyi ligyintéz6

Budavari Bolgar Nemzetiségi Onkorméanyzat

NEV BEOSZTAS
Déczi Dimitrova Evelina elndk
Jambrisekné Borhy Gabriella 7 gazdasagi irodavezetd 7
Trepak Anna pénziigyi tigyintézd |

Budavari Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV BEOSZTAS
Dellagrammatika Antigoné elndk
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdasagi irodavezeto
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Trepak Anna

pénziigyi ligyintézo

Budavari Német Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Farkas Marta

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetd

Trepak Anna

pénziigyi Ugyintézd

Budavari Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Varady Maria

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

Trepak Anna

gazdasagi irodavezetd

pénziigyi ligyintéz6

Budavéri Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

NEV

BEOSZTAS

Nagy Sandor

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetd

Patrik Gabriella

pénziigyi ligyintéz6

Budavari Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Gyurity Mira

elndk

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetod

Patrik Gabriella

pénziigyi ligyintézd

Budaviéri Lengyel Nemzetiségi Onkorményzat

NEV

BEOSZTAS

Sutarski Szabolcs Konrad

elndk

Jambrisekné Borhy Gabriella

Patrik Gabriella

gazdasagi irodavezetd

pénziigyi ligyintézo

10




4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyzsi egyiittes utasitas

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolhatja.

Amennyiben a bankszamlak rendelkezési jogosultsdgara kijelolt személyekben valamely
ok miatt véltozds kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez uj alairds-bejelentd
cimpéldanyt kell benytjtani.

Az aldirok személyének kijeldlése, az 1) alairasok megszerzése €s az alair6i cimpéldany
eljuttatasa a szamlavezetd pénzintézethez a jegyz0, a polgarmester és az clnok feladata,
mely a pénziigyi ligyintéz6 Gtjan torténik.

6. A bankszamlakivonat

A bankszamldkon t6rténd jovairasok €s terhelések napi forgalmanak elszamolasarol és a
bankszamlak egyenlegérol a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjan Osszedllitott €s felszerelt alapbizonylatok napi
konyvelésének megtorténtekor egyeztetni sziikkséges a bankszamla egyenlegét. Az egyezd
konyvelés utan a szamlakivonat sorszaméanak megfelelé sorrendben, a hozza tartozo
bizonylatokkal egyiitt keriil lefiizésre, tarolasra.

7. A bankszamlakivonatok fokonyvi konyvelése

A bankszamldkon, pénztarban lebonyolédc’o pénzforgalom pénziigyi €s fokonyvi
konyvelése az EPER integralt pénziigyi rendszer elnevezésli szémitogépes programmal
torténik, az Onkorményzatra, a Hivatalra és a Nemzetiségi Onkormanyzatokra
vonatkozoan elkiilonitett modon.

Ennek keretében nem a bank-, hanem az ellenszamlara torténik a tételes konyvelés,
melynek ellenértékét a program a bankszamldkon irja jova, illetve terheli. A f6kdnyvi
konyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

8. A bankszamlakhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott bankszamlak tobbségéhez nem sziltkséges kiilon analitikus nyilvantartast

vezetni, az alabb felsorolt bankszamlakhoz azonban analitikus nyilvantartast kell vezetni:

— letéti szamla

— lakasépités és vasarlas munkaltatoi tamogatasa szdmla (a kapcsolédd analitikus
nyilvantartast és a pénzforgalom lebonyolitisat a Raiffeisen Bank Zrt és az OTP Bank
Nyrt. végzi, illetve az integralt programrendszer megfeleld modulja allitja el6)

— kiadott eldlegek és annak elszamolasa

— ado- és illetékbeszedési szamla (ASP program segitségével)

9. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

A Budavari Onkorményzat szamlavezeté hitelintézete, a Raiffeisen Bank Zrt REX
ugyfélterminalt helyezett ki az Onkormanyzathoz.

Az tigyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozo6tt kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatndl a PIN kod hasznélatdval torténd tranzakcidk végzését a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Iroda kijelolt tigyintézoi végzik.
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Az ugyfélterminal hasznélatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN
kéd és egy, a PIN kod hasznalatira jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton torténd vezet6i alairds (utalvanyozas)
utdn az utalando tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit,
¢és a tételeket forint és tételszam szerint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rdgzitd
ellenérzés utan alairja. A bankba inditds el6tt az alairasra jogosult a gépen ellendrzi az
Osszegeket és a tételszamot, majd alairja és megadja a jelszot a banki kapcsolathoz
(utalashoz).

A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k)
felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €l6 szamitdégépes kapcsolat van, a
kapcsolat 1étrehoz6ja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.
Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

IL
HAZIPENZTAR KEZELES RESZLETES SZABALYAI
1. A hazipénztar kezelési szabalyok
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A héazipénztir a Budavari Onkormanyzat, és a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez
sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort szamadasu nyomtatvany, étkezési
utalvany, taxi csekk, letét, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére
kijelolt helyiség (II. emelet 212. sz. szoba) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségén
beliil.

A hazipénztarban kell kezelni

— afizetési szamlarol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

Kivételes esetekben lehetdség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, mads
személyek, illetve szervezetek daltal), ideiglenesen, megérzésre atadott értékek
hazipénztarban valo elhelyezésére.

Az elhelyezés feltétele, hogy az idegen értékek és pénzek atadasa-atvétele megfelel6en
bizonylatolva legyen, s minden esetben a Pénziigyi Igazgaté tudtival és beleegyezésével
torténjen.

Az idegen értékeket és pénzeket megfelel6 mdédon elkiilonitetten kell kezelni.

Az idegen értékekrol és pénzekrdl olyan analitikus nyilvéantartast kell vezetni, melyb6i
egyériclmben kideril az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhato
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id6tartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, 6sszege,
egyéb jellemzoi.

1.2, Készpénzdllomdnyt érintdé mozgdsok

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteit és dsszeghatarat a Képvisel -
testiilet a Koltségvetési rendelet 7.§-aban hatirozza meg.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal a kévetkez6 készpénzes kifizetésekre
igényelheti készpénz felvételét a szamlat vezetd hitelintézettdl és teljesithet
készpénzben kifizetést:

— afizetési szamlara befizetett készpénz,

— akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

— a szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértékii targyi eszkoz

beszerzések,

— kikiildetési, reprezentacios kiadéasok,

— egyes kisosszegl szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

— atéarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok,

— megbizasi dijak, munkabérek,

— kiilonféle eldlegek.

Az esctenkénti kifizetések 0sszege nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot. Az 500.000 Ft-
ot meghalad6 készpénzes kifizetéshez a Pénziigyi Igazgaté vagy Gazdasagi Irodavezetd
irasbeli engedélye sziikséges.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyeb értékek biztonsdagos taroldsdnak feltételei
A pénztarhelyiség a Polgarmesteri Hivatal épiiletében a 212. szobaban talalhaté.

A pénztarhelyiségben két pancélszekrény van, az Un. kis pancélszekrény és nagy
pancélszekrény, melyhez 2-2 db kulcs tartozik.

A pénztarhelyiség kulcsat, a kis ¢és nagy pancélszekrény kulcsanak egyik példanyat,
valamint a pénzkazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

A napi munka végeztével a pénztaros a pancélszekrények esetében a kis pancélszekrény
kulcsat a nagy pancélszekrénybe helyezi és bezarja.
A nagy pancélszekrény kulcsat és a pénztarhelyiség kulcsat pedig boritékba teszi, lezarja

¢s a boriték perfordciojan aldirasaval és bélyegzovel ellatja, majd a munkaidd lejaratkor
az Ugytélszolgalaton leadja, ahol az a kulcsszekrényben elzarasra keriil.

A pénztaros a kulcsokat munkadba ¢rkezéskor a portaszolgalaton a zarhatd
kulcsszekrénybdl a kulcsnaploba torténd rogzitéssel felveszi.

A kulcsokat az Ugyfélszolgélat - rendkiviili esetektdl eltekintve — csak a pénztarosnak
adhatja ki. Rendkiviili esetben, - a pénztiros betegsége, szabadsiga, varatlan
tavolmaradasa esetén - a pénztaros helyettesitésével megbizott pénziigyi iigyintézének
lehet a kulcsot kiadni.
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A kulcsok kozott barmelyik elveszett, eltort vagy a zar elromlott, annak tényét
haladéktalanul jelenteni kell a Pénziigyi Igazgatonak és a Jegyzonek.

A pénztani kulcsok barmely példanyanak elvesztése esetén a Pénziigyi Igazgatonak
gondoskodnia kell a zér, zarak lecserélésérol.

Ha a pénztéros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akér csak rovid idére is — elhagyja,
koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

A pénztarnak - kiillonb6z6 okok miatti - a pénztaros tavollétében torténd felnyitasardl, az
ott talalt készpénzrol és egyeb értékekrol jegyzokonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet )

A jegyzokonyvbol egy példanyt kell késziteni, amely a pénztarban lefiizésre kertil.

A pénztar atadasrol-atvételérol készitett jegyzokonyvek megirdsa el6tt a Gazdasagi

irodavezetd vagy a pénztarellendr, a pénztarat dtvevd személlyel egyiitt nyitjak fel a

pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénzkazettaban 1évé pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a

pénztarzarlat alapjan megallapitjdk a pénztar zaré6 pénzkészletét. A fenti munkak

elvégzése utan a pénztar atadasardl-atvételérol készitenek jegyzOkonyvet legalabb az

alabbi tartalommal:

— ajelenlévo neve, munkakére,

— apénztarban talalt:

— készpénz Osszege,

— az egyéb értékek, letétek, /ezen belill a szigori szdmadés ald vont nyomtatvanyok,
stb./,

— apénztarat atvevod személy 4tvételre vonatkozd nyilatkozata,

— ajelenlévo alairasa.

Az aznapi pénztari napléhoz csatoldsra kertil.

A pénztarhelyiségben a Gazdasagi irodavezetd altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével idegeneknek tartézkodni tilos.

A pénz- ¢és egyéb értékek tarolasa biztonsagos, a Polgarmesteri Hivatal épiiletében 24 6ras
portai szolgalat miikodik.

1.4. A hazipénztar pénzellatisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szdmlardl felvett készpénz Gtjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrodl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés,
ellatmany, munkabér, eszkbzbeszerzEs) az tigyben érintett vezetdknek, ligyintézéknek — a
varhaté készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel$z6
napon tdjékoztatni kell a pénztérost.
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A pénztiaros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasardl.

1.4.2. A készpénz szallitdsanak szabdlyai

A készpénz szallitasara a pénztar feltoltése €s a rendkiviili kifizetésekhez val6 készpénz
felvétel esetében kertilhet sor:

— hitelintézettdl a pénztarba, illetve

— visszafizetés esetén a pénztarbol a hitelintézetbe.

Készpénz szallitasara csak ezen szabdlyzat mellékletében felhatalmazott személyek
jogosultak az alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

A készpénz szdllitdsa a szdllitott pénzdsszeg nagysagatol fiiggben kiilonbozd feltételek
megléte mellett torténhet. Igy:

-100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy {6 pénzszallitassal megbizott személy
végzi,

- 100.000,- Ft és 500.000,- Ft k6zott az 0sszeg széllitasakor a pénzszallitdo személyhez
egy 16 kisérdt kell biztositani, aki a Gazdasagi iroda ligyintézdje.

- 500.000 Ft,- és 2.000.000,- Ft kozotti 6sszeg esetében az elGbbieken til a szallitashoz
gépkocsit kell igénybe venni. (ebben az esetben 2 f6 + 116 gépkocsivezetd +
gépkocsi)

- 2.000.000,- Ft feletti sszeg esetében a fenticken tal tovabbi kikétés, hogy a kisérének
fegyveres vagy hivatdsos pénzszallitd személynek, illetve vagyonvédelmi
szakembernek kell lennie.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénzszallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztirba torténd atadasaig - a
bevételi pénztarbizonylat kiallitasaig és alairdsdig - anyagilag és biintet6jogilag feleldsek
a rajuk bizott értékekért.

A pénz szallitdisival megbizott dolgozdkat a pénz szallitdsa kézben mas feladattal
megbizni nem szabad, de Ontevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsdgos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a

hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
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nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 1 milli6 Ft-on feliili Osszegnek a pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztari
ellendrnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hianyos, rongéalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaldéan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélds miatt) vesztett silyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 bankjegyet

vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzokényvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozodan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizeté eszkozt.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénz zaré allomdanydanak maximalis mértéke

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany maximalis
mértékét ugy kell meghatérozni, hogy a készpénz napi zar6é allomanyanak naptari
hénaponként széamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadéasi eldiranyzatok
foosszegének 1,2 %-at.

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen
kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.

Fentick figyelembe vételével
— az Onkorményzat pénztar napi zarokészletének értéke 1 000 000 Ft, azaz Egymillid

forint.
— A Polgarmesteri Hivatal pénztar napi zarOkészletének értéke 1000 000 Ft, azaz
Egymillio forint.

Az engedélyezett zar6 pénzkészletet meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési
szamlara.

Amennyiben ez az Osszeg a kovetkez6 napi kifizetésekhez varhatoan sziikséges lesz, a
visszafizetés nem kotelezd, de minden esetben a Pénziigyi Igazgatd irasbeli engedélye
sziikséges a kerettullépéshez.

1.6. A hazipénztar nyitva tartasa

A hazipénztar ajtajara ki kell fliggeszteni a pénztéri 6rak rendjét, amely a kovetkez6:
hétfo: szinnap

kedd- csiitortok  9-15 oraig
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péntek 9-11 6raig

Minden hénap masodik hétféje a pénztarnap a nemzetiségi dnkormanyzatok szamara.
Rendkiviili ki- és befizetés esetén a pénztari nyitva tartds modosulhat.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

Az Onkorméanyzat valamint a Hivatal készpénzkezelését, a héazipénztér zavartalan és
biztonsagos miikodését az alabbi feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek utjan
(munkakdri leirasban) biztositja a Jegyzo.

— Pénztaros,

— Pénztar-helyettes,

— Pénztarellenér,

— Pénziigyi ellenjegyzd,

— Ervényesitok,

— Utalvanyozok.

Az érvényesitok, utalvanyozok, pénziigyi ellenjegyzo kijelolését, feladataikat részletesen
a hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza..

2.1. A pénztaros

Pénztaros az a biintetlen elééletii, a feladat ellatdsara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a jegyz6 a pénztar kezelésével irdsban megbizott a munkakéri leirasaban.
A pénztaros feladatait teljes munkakdrben latja el.

A hézipénztirat a pénztaros Ondlloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Anyagi
felelossége kiterjed a pénztarban kezelt egyéb értékekre is.

A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni
(3. sz. melléklet).

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakoére, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ezek az alabbi munkakorok:

— pénztarellenor,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,

— akinek a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsaga van,
— aki a bankszamla és pénzforgalom konyvelésében részt vesz.

A Polgarmesteri Hivatalban a pénztarosi feladatokat a Gazdasagi Iroda pénziigyi
igyintézoje latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, egyéb érték kezelése és megbrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— akeészpeénz szikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
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— afizetési szamlarol felvett készpénz bevételezése,

— apénztirban tartott készpénz és egyéb értékek szabalyszeri kezelése, megdrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,

— apénztarra vonatkozo bizonylati fegyelem betartdsa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— apénztarban tarolt szigori szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar dtadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni a Pénzkezelési
szabdlyzat 1.2. pontja szerint, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell drizni.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a Gazdasagi iroda pénziigyi tigyintézdje helyettesiti, akinek
munkakori leirasaban a feladat ellatds szerepel. A pénztaros helyettes feladatait csatolt
munkakdrben latja el.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros
helyettesét is teljes anyagi felelosség terheli.

2.3. A pénztirellendr

A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, €s
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szikség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltidk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése sordn a

pénztarellenornek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-¢ a pénziéri
bizonylatok ¢s az alapbizonylatok,
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— atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,
A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmanyokat, a pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A Pénztarellendrnek a pénztarzarlat soran észlelt hiany vagy tobblet esetében intézkednie

kell.

— Hidny esetében a pénztirosnak kotelessége a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitdltése nélkiil befizetni.

— Tobblet esetén jegyzokonyvet kell felvenni, s a jegyzOkényv alapjan bevételi

pénztarbizonylat irdsaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany
kdzotti egyezdséget megteremteni.

Amennyiben a pénztirellendér a hazipénztir kezelésénél mulasztist, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozd rendelkezéssel ellentétes eljardst tapasztal, errol
jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eldidézd
dolgozéval ald kell iratnia. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult Pénziigyi
Igazgatonak kell atadni.

A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.
A pénztarellenér nem végezhet érvényesitési feladatokat.

A pénztarellendri feladatokat csatolt munkakdrben a Gazdasdgi Iroda pénziigyi
ligyintézoje végzi, akinek a feladat ellatas a munkakori leirdasaban szerepel.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a Gazdasagi Iroda pénziigyi ligyintézdje helyettesiti,
akinek a feladat ellatas a munkakdri leirdsaban szerepel.

2.4. Vezetoi ellenorzés

A Gazdaségi Trodavezetd negyedévente koteles a hazipénztar rendjét sziiroprobaszeriien
ellendrizni. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen aldirdsaval igazolni,
rogzitve azt, hogy az ellendrzés mire terjedt ki.

A vezetoi ellenérzésnek ki kell terjednie

— apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartdssal vald egyezségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— az eldlegekkel kapcsolatos elszamolédsok lebonyolitasara,

— abizonylati rend betartdséra,

— apénz- €s egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

2.5. A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdalkoddsi jogkorok
A Budavari Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a hatilyos Gazdélkodési

Szabalyzataban elkiilonitetten rendelkezik a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesitésrés, az
utalvanyozas rendjérol.
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A pénztari befizetések és kifizetések soran a gazdalkodési jogkoroket gyakorloknak az
alabbi feladatokat kell elvégezni:

2.5.1. Pénziigyi ellenjegyzo feladata

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak, és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjellésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési feladataival megbizott személynek a
pénziigyi ellenjegyzést megelézden meg kell gy6zddnie arrél, hogy

— asziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all,

— abefolyt vagy a megtervezett €s varhatéan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben leirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyz6nek errdl irdsban téjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

Ha a Kkotelezettségvallalé a tajékoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. §
(4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

2.5.2. Ervényesitd feladata

Az érvényesité a gazdasagi eseményt igazoldo okményokat, elszamolasokat alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbol koteles ellendrizni, majd az ellenérzés megtorténte utdn az
Lutalvany- rendeleti lapon” alairni.

Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbol a szempontbol, hogy
az el6irdsoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a
szamitasok helyesek-¢ stb.) amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy
eszkOzvasarlasra, illetve szolgéltatas nyujtds igénybevételére vonatkozik, ugy a
teljesitésigazolast az arra jogosult személy irta-e ala.

2.5.3. Utalvinyozo feladata

Utalvanyozasra jogosult személy aldirasaval a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését

vagy elszamolasat rendeli el.

Utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy

A bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat,

— Csatolva vannak-e a sziikséges mell¢kletek

A bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem

litkozik biintetéjogi rendelkezésbe.

3. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A készpénzmozgasokat az EPER integralt pénziigyi rendszerben kell rogziteni, az alabb
felsorolt bizonylatokat a rendszerbdl kell kinvomtatni:

—  pénztarnapld

— kiadasi pénztarbizonylat
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— bevételi pénztarbizonylat
— utalvany rendeleti lap.

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

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

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzek,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatok kiallitasa az EPER integralt pénziigyi rendszer hazipénztar
moduljaval szdmitastechnikai uton torténik.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a megfelel$ alapbizonylat alapjan a pénztaros allitja ki.
Készpénzt a pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan vehet
at.

A pénztirosnak a bizonylatot alaki, tartalmi, és szamszaki szempontbol meg kell
vizsgalnia:

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

Ha a szamla 4ltalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek
kozott, hogy a kdnyvviteli elszamolas knnyebben torténhessen.

Az alapbizonylat kiilsnb6z6 dokumentum lehet. A gyakran eléfordulé dokumentumok:
— befizetést elrendeld utalvany,

— értékesitést alatdmaszto, sajat szerv altal kiallitott szamla vagy szamla masolata,

— banki készpénz felvételrol szo16 bizonylat,

Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:

— abefizetést elrendel6 jogcimre,

— jogszabalyra vagy hatérozatra.

Befizetést alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozés nélkiil kiallitani nem szabad,
mivel ezek hidnyaban az érvényesitési feladat elldthatatlan.

A bizonylat kiallitasat gépi Giton kell elvégezni. Az 6sszeget szammal €s bettvel is ki kell
irni.

Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.
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A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossédganak
igazoldsa céljabol — a befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a befizetdé neve helyett a vonatkoz6 okiratra
kell hivatkozni.

A bevételi pénztarbizonylatot 2. példanyban kell kidllitani, melybél

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell 4tadni,

— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

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

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettél kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, stb).

Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek
kozott, hogy a kényvviteli elszamolas konnyebben torténhessen.

A pénztaros csak szabalyszerien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiad4si
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt.
Ha az 4tvev6 nem a dolgozonk, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alapokméanyon) az
atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tlintetni.

Egy bizonylaton t6bb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:
— ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajarulas),

— akifizetés ugyanazon a napon tortént €s

— apénz felvételét kiillon bizonylaton elismerték.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiéllitani, mely a kdnyvelés bizonylata.

Ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozé pénztirjelentéssel egyiitt a
konyvelés részére kell atadni.
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3.3. Pénztari jelentés

Az EPER pénziigyi integralt rendszer hézipénztar modulja minden pénztéari befizetést és
kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésben rogzit.

A pénztarjelentést a pénztaros naponta koteles elkésziteni.
A pénztarjelentést szamitastechnikai uton késziti el.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét (a
kiaddsi pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszaménak, més azonositdjanak
felttintetésével meg kell jeldlni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell dllapitania a pénztirban 1évé készpénzdllomanyt cimletenkénti
részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét,
majd az el6z6 id6szaki egyenleg figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia.

A napi pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
alapdokumentumait képezik.

3.4. A Budaviri Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal dltal kidllitott
készpénzfizetési szamla esetén kiovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkorményzat vagy a Polgarmesteri Hivatal az
értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszertsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit
ki, a szamla kiallitasaval egyidejileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet hitelintézettol torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyt a szamlavezetd hitelintézettdl kell igényelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alaimi.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elotti és utani nyilvantartdsa, kezelése

A szamviteli torvényben foglalt eléirasok szerint szigort szamadast nyomtatvanyként
kell kezelni
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— akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, toviabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat.

Az Onkorményzatban illetve a Hivatalban az aldbbi nyomtatvényokat kell szigoru
szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

— Bevételi pénztarbizonylat,
— Kiadési pénztarbizonylat,
— Taxi csekk,

— Kikiildetési rendelvény,

—  FEtkezési utalvany,

—  Menetlevél,

— Szamlatémb,

— Nyugta.

A szigort szamadasu nyomtatvanyok készletérél és felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl

— afelhaszndld szervezeti egyseg

— a felhasznal6 személy,

— a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint €s

— afelhasznalas idépontja is megéllapithato.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is)
elszamolni.

A pénztaros a szigori szamadasu nyomtatvanyok készletérél, felhasznalasardl az alabbi
nyilvantartast koteles vezetni:
hitelesitett, sorszamozott, 100 lapos ( D.VV.1209 ) fiizet.

A pénztaros a szigorG szdmadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben
kell felvezetnie a Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto flizetbe.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztirbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrol
2010, tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a gazdasagi irodavezeté irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

4, A pénzkezelés soran alkalmazott kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007.(X.1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jét6l
kivonja a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletii érmék
elveszitik  torvényes fizetGeszk6z  jellegiiket. @A  pénzérmék  bevonasinak
kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allé fizetdeszkdzokkel a
fizetendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyair6l 2008. évi
I1I. térvény rendelkezik.
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A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) torténd

fizetés esetén, ha a fizetendé végisszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére

végzddik, akkor az alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6

Osszeget megallapitani €s kiegyenliteni:

— a0,01 - 2,49-ig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- 2,5-4,99 —ig végz6do Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

— 5,01 —7,49-ig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi S;

- 7,5-9,99 ig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0; forintra végz6do dsszegre
kell kerekiteni.

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak €l6. A torvény a banki 4tutalaskor sem zarja ki.

Készpénzzel kiegyenlitett szamla, illetve kifizetett egyéb Osszeg esetén a pénzkezeléssel
megbizott személy — fiiggetleniil a szamlén, illetve a kifizetés egyéb bizonylatén
feltiintetett végdsszeg utolsd szamjegyének nagysdgatdl — a pénztari nyilvantartisba
(analitikaba) a ténylegesen kifizetett, befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak t6bbszdrosének —
értékét rogziti.

A fékonyvi konyvelésben az egyes tételek koltségként, raforditasként, illetve bevételként
a ténylegesen szamlazott értékben keriilnek elszdmolasra. A konyvelt kifizetések és
bevételek egyenlegét mutatd pénztari tételeket tartalmazo fokonyvi érték valamelyest
eltérhet a pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett nyilvantartasban rogzitett és a
val6sagban meglévé pénzmennyiség nagysagatol.

A konyvelésben szerepl6 forintban kifejezett pénztari értéket a konyvelés évente legalabb
egy alkalommal, egybeveti a pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett
nyilvantartasban rogzitett és a valésagban meglévd pénzmennyiség nagysagaval.

Az érmék megsziinését kdvetden a pénztarban jelentkezd készpénzes kiadasi és bevételi
jogcimek teljesitésekor a kerekités miatti eltérésekre kiilon pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

5. A nemzetiségi onkormanyzatok hazipénztar forgalmanak szabalyozasa

A nemzetiségi 6nkormanyzatok részére torténé kifizetés sajat hazipénztarunkon keresztiil
torténik, oly moddon, hogy a pénztaros a nemzetiségi Onkorméanyzatok rendelkezései
alapjan a megadott Osszeget felveszi a nemzetiségi dnkorményzat sajat bankszamlajarol.

Ezt a meghatdrozott Osszeget a nemzetiségi dnkorményzat arra jogosult képviseld tagja a
pénz bankbol torténd kihozatalanak idGpontjdban vesz fel a pénztarostdl. Igy a pénz
tarolasara nem kertiil sor.

A nemzetiségi dnkormanyzatok az elélegre felvett pénzeszkdzeivel a ,, Készpénzigénylés
elszamolasra” elnevezési, 2 példanyos nyomtatvanyt ( B. 13-134/V .r.sz. ) hasznaljak

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett
pénztiri bizonylat alapjdn teljesithet kifizetést. A kiadasi pénztarbizonylatot az
alapbizonylat alapjan a pénztaros két példanyban allitja ki.
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Az cls6 példany a konyvelés alapbizonylata, amelyhez csatolni kell a kiadast igazolo
eredeti okmanyt, a masodik példanyt a pénztaros koteles megdrizni.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a felvételre jogosult személy nem személyesen jelenik
meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott
meghatalmazéas ellenében fizethet ki. A meghatalmazast csatolni kell a kiadasi
pénztarbizonylathoz.

A pénz atvételét az atvevonek /ill. a meghatalmazottnak / a kiadasi pénztarbizonylaton
alairaséaval kell elismemie.

Az ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendje a nemzetiségi dnkorményzatokkal
kotott megallapodas alapjan torténik.

A nemzetiségi onkormanyzatok pénztirosa €s pénztar ellenére azonos az Onkorményzat
illetve a Polgarmesteri Hivatal pénztarosaval és pénztir ellenérével. A nemzetiségi
Onkorméanyzatok pénztarat kiilon-kiilon kell vezetni.

6. Letétek kezelése

A letét (készpénz vagy targyletét) nem képezi az Onkormdanyzat vagyonat, azt csak
atmenetileg kezelik a hazipénztarban.

A készpénzletéteket az Onkorményzat és a Hivatal készpénzétél elkiilonitetten kell
kezelni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen
a letevd alairasat, a letét tartalmat fel kell tintetni.

7. Pénzbefizeto helyek és azok miitkddése:

Kizarolag pénzbefizetést kezelé helynek kell tekinteni Polgarmesteri Hivatal Kapisztran
tér 1. szam alatti Ugyfélszolgélati irod4jat.
A készpénzfizetési szamlakat a Kozteriilet-feliigyeleti és Ugyfélszolgalati irodavezetd
altal kijelolt tigyfélszolgalati tigyintéz6 allitja ki
— illetékbélyeg (Hivatal),
— fénymasolas (Hivatal) és
— parkolés (Onkorményzat)
— elektromos t61t6 (Onkorményzat)
—  készletértékesités (Onkormanyzat)
vonatkozasaban.
A szamlakibocsatas a 3 szolgaltatas szerint elkiilonitett szamlatombdokbol torténik.
Az Ugyfélszolgalati Iroddban a befizetések bizonylatoldsara készpénzfizetési szamlat,
vagy nyugtat kell hasznalni.

Az Ugyfélszolgalati iroda iigyintéz6i csak a készpénzben teljesitett befizetések
beszedésére jogosultak.

A beszedett dsszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!

Az ligyfélszolgalati ligyintézok 100.000 Ft bevétel elérése esetén, de legaldbb havonia
kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és befizetni a pénztarba.
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Az iigyintézOk csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett, készpénzfizetési
szamlakat, nyugtakat hasznalhatjak.
A betelt készpénzfizetési szamlatombdket, nyugtdkat a pénztaros részére at kell adni, azok
tovabbi térolasarol O gondoskodik.

8. Elektronikus befizetés alkalmazasa POS terminalon keresztiil

A Polgarmesteri Hivatal allami (4llamigazgatdsi) szakfeladatai kiboviiltek a kozteriilet-
feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasaval. A koztertilet-feliigyelet feladatait képezd
kerékbilincselés végrehajtidsahoz vaséarolt gépjarmiben POS termindl miikodik, amely
lehetdséget biztosit a gépjarmlvezetének a helyszini birsdg bankkartydval torténd
azonnali megfizetésére.

A befizetésrdl a termindl befizetési bizonylatot allit ki a gépjarmiivezetd részére, a
befizetett helyszini birsag a Polgarmesteri Hivatal Kerékbilincses befizetés alszamlajara
érkezik.

Amennyiben a gépjarmiivezetd nem kivanja/tudja a helyszini birsidgot a termindlon
keresztiil rendezni, a kozteriilet-feliigyel6tol atvett készpénz-atutalasi megbizas (csekk)
postan tortén$ befizetésével van lehetsége a helyszini birsag rendezésére. A befizetést
igazol6 csekkszelvényt az Ugyfélszolgélati Irodan kell bemutatni.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Irod4jan az iigyfeleknek lehetdségiik van
bankkartyaval torténé fizetésre.

9. A munkabér Kifizetésénél alkalmazott szabalyok

Az Onkorményzatban és a Polgarmesteri Hivatalban is az alkalmazottak pénzforgalmi
szamldira torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizetésére. Az utalas a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal megkiild6tt magneslemez felhasznalasaval
torténik.)

10. Elszamolasra kiadott dsszeg, eldleg nyilvantartisa

r__

10.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

A Gazdasagi Iroda iigyintézbje a Polgirmesteri Hivatal és az Onkorményzat
tevékenységét szolgilé eszkGz beszerzésére, valamint szolgaltatds igénybevételére
(beszerzési eldleg) minden honapban 100 eFt beszerzési eldleget vesz fel.

Az elézdeken tulmenden készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a
pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— reprezentaciora,

— postakdltségre.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi irodavezetd adhat frasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiaddsara, eléleg kifizetésére.

10.2. Készpénz elszdmoldsra térténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

27



4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyzoi egylittes utasitas

Készpénz elszamolasra torténé felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizarolag
szervezetink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgalé eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre sz0léan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az
elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott Osszeg (eldleg) a célnak
megfeleléen nem hasznalhato fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra djabb dsszeget (eloleget) vesz fel, a korabban
felvett osszeggel (eloleggel) akkor is el kell szimolnia, ha az annak elszimolisira
megjelolt hatiridéo még nem telt el.

Ezen szabdly aldl csak a pénziigyi igazgat6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

10.3. Az elszamolasra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elGleggel) annak felvételétdl a személyi
jovedelemaddrol szold 1995. évi CXVIIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan 30
napot meg nem haladé id6étartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolésra kiadott Osszeggel (elbleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jévedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény 72.§-a
szerint jovedelemad? terheli.

10.4. Elszamolasra kiadott dosszegek nyilvantartdsa

A kiadott ellegekrdl a pénztaros hitelesitett analitikus nyilvantartast koteles vezetni (6.
szamu melléklet)

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartdsa a B. 13-135. szama 100 lapos
nyomtatvanykonyvben torténik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
— sorszam,

— azeldleg felvételének idépontja,

— akiadasi pénztarbizonylat szdma,
— afelvevo neve,

— afelvétel jogcime,

— afelvett Gsszeg,

— az elszamolas hatérideje,

— azelszamolas tényleges id6pontja,
— a felhasznalésra keriilt 0sszeg,

— avisszavételezés bevételi pénztarbizonylatdnak szama.

A nyilvantartids adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi
igazgatd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatdridére az

elszamolasra felvett osszeggel (el6leggel).

10.5. Az eldlegek technikai lebonyolitisanak modja
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— a pénztaros az elbleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylatnak melléklete az eldleg
felvételének jogossagat — alairassal ellatott igénylolap, vagy rendelkezés. (Hivatkozni
kell az elbleg-nyilvantartas és Kkotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének
Sorszamara);

— a pénztaros az elbleggel vald elszamolaskor az eldleget teljes Osszegben bevételezi
(technikai miivelet, alapbizonylat a befizetéskor az utalvanyrendelet, és hivatkozni
kell az eléleg-nyilvantartas sorszaméra);

— a pénztaros kiaddsi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegbdl tortént véasarldsokrol a
rendelkezésére all6 bizonylatok alapjan.

11. Kiilfdldi hivatalos kikiildetés

A valuta kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa szintén a pénztaros feladata.

A pénztaros a kilfoldi hivatalos kikiildetéshez kapcsoléddan vasarolhat, az adott
orszagban hivatalos fizetéeszkoznek mindsiilé valutat. A valutavéasarlds alapbizonylata a
kikiildetési rendelvény, és a varhatd kiilfoldon vald tartézkodas, illetve a hatératlépések
ideje.

Valutapénztar nem iizemel, a valutavasérlast forintra atszdmolva kell a kiadasok kozott
szerepeltetni, fel nem hasznalt valutat az elszamolas napjan vissza kell véltani forintra.

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valdé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolédd tOrvények modositasardl szolo 2001. évi XCIII torvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszdmolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas é€s koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

I1I.

BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata

A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi kartya,
amelyhez egy négyjegyii titkos kod (PIN kod) tartozik, €s amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vésarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A szamlavezet6 hitelintézet altal kibocsatott elektronikus pénzeszk6z (kartya) hasznéldja
kizar6lagosan a Polgarmester, (kértyabirtokos) kerete 1 milli6 forint.

A hasznalattal egy id6ben a koltségvetési szamla megterhelésre keriil a felhasznalt
értékegységgel, igy az elektronikus pénzeszkoz kerete mindig 1 millio forint.

A Kartyabirtokosnak a kartyaval térténd véasarlas alkalmaval szamlat kell kérni, melyet
csatolni kell az elektronikus elfogado terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal.
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A kértyabirtokosnak a vasarlast igazolo afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést
igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon beliil at kell adni Gazdasagi irodéba, a
fokonyvi konyvelését végzo ligyintézo részére.

A hasznélatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kévetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

— akartyabirtokos neve, lakcime,

— akartya sorszama,

— akartya lejarata,

— akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

— akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadésanak datuma,

— akaértya atadojanak-atvevdjének alairésa,

— a kartydnak a kartyabirtokostol torténd bevonasdnak idépontja, az atadd-atvevo
alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkdrtyat a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles
hasznalni, és a bankkartya Orzésérol a szerzGdésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

- koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a

kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznélatahoz sziikséges
egyéb eszkdz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.1. Kartya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeril az
ellendrzési korbdl, annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kértya letiltdsdnak megtorténtét azonnal
jelezni kell a pénziigyi igazgatoé felé.

Mind a letiltott kartya pdtlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések Gj Adatlap kitoltésével
torténik.

A letiltas tényér6l levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.

A tajékoztatd elkiildéséért a pénziigyi igazgato felelos.

Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kaod elfelejtése,

— rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos pdtkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A pétolandd kartyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a poétkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejlleg.

A potolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
p Y yany

A vialtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kartya nyilvantartasat végzd pénztaros
felelds.
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2. MOL kartya hasznalat

A gépjarmiivezetSk az lizemanyag vésarlast kizarolag a MOL Nyrt altal kibocsatott, a
gépjarmii forgalmi rendszamara kiadott MOL kartyaval végezhetik.
Jelenleg 4 db Mol kértya van hasznélatban.

A hasznélatban 16v6 MOL kartyakat és a hozza tartozo PIN kodokat szigort szamadasa
bizonylatként kell kezelni és arrdl legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvéntartast kell
vezetni:

— aMOL kartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,

— akartya azonositd szama,

— akartya és PIN kod atvételének id6pontja,

— az atvétel igazolasa,

— akdrtya leadasanak id6pontja.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

A kartya elvesztésébdl ered6 karért a gépjarmivezeté a Munkatdrvénykonyve, valamint a
Ksztv. kartéritésre vonatkozé rendelkezései szerint felelosséggel tartozik.

A Kkértya elvesztését azonnal be kell jelenteni a MOL Nyrt-nek.

A MOL kartya hasznalataval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozo
szerzodés tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

IV.
ZARO RENDELKEZES

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi elbirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat
eléirasait, valamint

— ha az Onkorméanyzat, a Hivatal sajatossagai, mikdodésének valtozdsa alapjan
indokoltta valt.

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

A modositas elvégzéséért a Gazdasagi Iroda vezetdje és a Hivatal kontrolling munkatérsa

felelos.

A pénzkezelési szabalyzat fObb irdnyainak meghatirozasaért, valamint annak
végrehajtasaért a Pénziigyi Igazgato, valamint a Gazdasagi Irodavezeté felelds.

Mellékletek:

1. Alairas karton vallalati és onkormanyzati ligyfelek részére (Raiffeisen Bank)
2.Készpénz felvétel banki nyomtatvany (Raiffeisen Bank)
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