SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI KOZGYULES JEGYZOJENEK
7/2014. (1.9.) MJ

utasitasa

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Pénzkezelési Szabalyzatarél

1. Altalinos rész

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d)
pontja alapjan szamviteli politika kdtelezd tartalmi eleme a pénzkezelési szabalyzat
elkészitése is, mely kotelezettségnek eleget téve a) fizetési szamldkon torténd
pénzforgalom lebonyolitasat az alabbiak szerint szabalyozom.

A szabalyzat hatalya kiterjed a: .
- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal)

A Hivatal feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ lebonyolitisa és
megvalositasa, amelyet torvény, vagy egyéb jogszabalyok az onkorményzatok
feladatkorébe utalnak.

A feladatok tobbségének megvaldsitdsa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s
mint ilyen, pénzmozgdassal jar.

A Hivatal koteles pénzeszkdzeit — a készpénzben teljesithet6 kifizetések céljara szolgald
pénzeszkozok kivételével — fizetési szdmlan tartani, pénzforgalmat fizetési szamlan
lebonyolitani, s ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerzédést kétni.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolddo alszamlan lekdthetdk.

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 147. § (2) bekezdésében foglalt eloiras alapjan a helyi
onkormanyzat a fizetési szamldjan 1év§ szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a
fizetési szamlajahoz kapcsolddo alszamlan kétheti le.

1.1. Koltségvetési elszamolasi szimla nyitdsa, vezetése

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 79. § (2)
bekezdésének b) pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat fizetési szamléjat és az ahhoz
kapcsolodé alszamlait a Magyar Allamkincstarnal vezeti.

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal szamlavezetd pénzintézete:
Magyar Allamkincstir Szabolcs- -Szatmar-Bereg Megyei Igazgatdsaga (a tovabbiakban:
Kincstar)



A pénzintézet cime: 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 3.
Telefonszdma: +36-42-418-813

A Hivatal Kincstarnal vezetett bankszamlai:
10044001-00313759-0000000 Pénzforgalmi szamla

A szimla megnyitdsanak, torzsadatai modositdsanak, illetve megsziintetésének
Kincstarnal torténé kezdeményezése a Hivatal feladata.

1.2. Lakdasépités, lakasvasarlas munkaltatéi tamogatisaval kapcsolatos
pénzforgalmanak lebonyolitisa

A dolgozok lakasépitésének, lakasvasarlasanak munkaltatéi tdmogatasaval kapcsolatos
pénzforgalom lebonyolitdsara az OTP. Bank Nyrt.-nél vezetett 11744003-24405636
szamu Lak4sépités- €s vasarlas munkaltatéi tamogatasa elnevezésili szamla szolgal.

A szamla javara, illetve terhére kell elszamolni

— a szamla javara kezdeményezett atutalasokkal,

— a dolgozdk szamara folyositott tamogatasokbodl, k6lcsonokbdl a Hivatalt
terheld kezelési koltségek elszamolésaval,

— a dolgozok kolcsontorlesztésével, kamat- €s biztositasi dij fizetésével,

— a dolgozét terhel kezelési koltségek elszamolasaval, esetleges késedelmi
kamattal, toviabba

— a szamla egyenlege utan jaré kamatbevétellel kapcsolatos miveleteket.

A szémla alloményarol, illetve a kolcsonallomanyrdl és a munkaltatoi lakdsépitési
tamogatasokrol az éves beszamolo szveges részében kell szamot adni.

1.3. Pénzforgalmi szamlaszerzédésbél adodé jogok és kitelezettségek

A Hivatal koteles:

- a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkezé személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszerii bejelentésérdl gondoskodni,

- a szamlaforgalom lebonyolitdsdra a Kincstar altal rendszeresitett szamitogépes
utalasi rendszert hasznalni,

- felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizdsok jogk6évetkezményeiért.

A Kincstar:

- aszamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast ad €s azt atvezeti a Fedezetbiztositasi
szamlara,

- aszamlatulajdonos szaml4jan fenndllo kdvetelés utan valtozé mértéki kamatot fizet,
és azt jovairja a bankszamlan,

- a fizetési szdmla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért, pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,



- el6z6 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden mas megbizast
megelézve a bankszamlat megterheli,

- akolesdn esetleges vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel,

- a kamatok véltozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény utjan
értesiti a szamlatulajdonost,

- a fizetési szamla javara-illetve terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt
elektronikus bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmény megkiildésével értesiti
a szdmlatulajdonost,

- sajat hibajat helyesbitheti, melyrdl utolag értesiti a szamlatulajdonost.

A Hivatalnal 2014, januér 9-t61 az 1-7.) sorszam alatti személyek koziil a rendelkezési
jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

1.) Sesztak Oszkér a megyei kozgytlés elndke
2.) Kovacs Sandor a megyei kozgytlés alelndke
3.) Dr. Papp Csaba megyei jegyzo,

4.) Dr. Székely Tibor megyei aljegyzd,

5.) Monostori Ibolya koltségvetési osztalyvezetd
6.) Garainé Téthfalusi Margit koltségvetési munkatars

7.) Vad Sandorné koltségvetési munkatars

Amennyiben a fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben
valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 1 alairés-
bejelenté cimpéldanyt kell benyujtani.

Az alairdk személyének kijel6lése, az 0j alairasok megszerzése €s az alair6i cimpéldany
eljuttatdsa a szamlavezet6 pénzintézethez a Megyei Jegyzé feladatét képezi.

2. A pénzkezelés lebonyolitisanak rendje

2.1. A banksziamlaforgalom lebonyolitasa

A Hivatal fizetési szamlaira érkezo befizetések jovairasa
- atutalasi megbizas

- készpénzbefizetések

alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek, kiildndsen:

- 4llami tamogatasok,

- egyéb tdmogatasok,

- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok.

A fizetési szamlak megterhelése és az arrdl torténd kifizetés kiilondsen

- aHivatal altal kiallitott atutalasi megbizas alapjan, vagy
- inkasszéval torténik.



A megbizasok benyujtisanak modja, hatdrideje

A Hivatal a papiralapu fizetési és egyéb pénziigyi bizonylataikat a szamldjukat vezeto
Kincstar a kijelslt tigyintézoknél torténé személyes leadassal juttatjak el a kiilonbdzo
fizetési modokhoz rendszeresitett formanyomtatvanyokon.

A Kincstar elektronikus formaban, az Electra ligyfélprogram segitségével, az egyedi
forint atutalasokat €s a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja
be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi
Szerzddés megkotése.

3. A Kincstarban alkalmazhaté fizetési modok

3.1. Atutalas

Az 4tutalasra sz016 fizetési megbizassal a Hivatal megbizza pénzforgalmi szolgaltatdjat,
hogy fizetési szamldja terhére meghatarozott Osszeget utaljon at a kedvezményezett
fizetési szamlajara.

3.2. Felhatalmazé levélen alapul6 beszedés

A felhatalmazé levélben a Hivatala Kincstarnal bejelentett modon engedélyezi a
kedvezményezett szamara beszedési megbizas benyujtasat.

A felhatalmazo levélen alapulé beszedés esetén a Kincstar a pénzforgalom
lebonyolitasardl szolo 18/2009. (VII.6.) MNB rendelet szerinti felhatalmazé levelet

kell benyujtani.

Amennyiben a felhatalmazo6 levélben megjelslt terhelend6 és kedvezményezett szamla
Egységes Rovat Azonositd) és/vagy Allamhéaztartasi egyedi Azonosité hasznélatira
kotelezett, a felhatalmazo levélen k6zolni kell a kiadasi és bevételi ERA-t és/vagy
AHT-azonositét is. Felhatalmazo levél devizaszamla terhére, illetve javara is
befogadhaté.

A beszedési megbizassal torténd fizetésrol szolo felhatalmazd levelet a Hivatalnak a
Kincstarhoz bejelentett mddon kell alairnia és benyujtani.

A Hivatal 4ltal az atutaldsi megbizas szamitogépes atutaldsi rendszerrel torténhet, az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett alapbizonylat alapjan.
4. Az Egységes Rovat Azonosité (a tovabbiakban: ERA)

A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az allamhdztartasi szamvitelrsl



sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 15. mellékletében szerepld
Egységes Rovatrendhez rendelt ERA kddokat nem kételes haszndlni.

Az ERA kozlése aloli mentességet élvezd szamlak korét a Kincstari szabalyzat 8. szamu
melléklete tartalmazza.

Amennyiben a kincstari korbe tartozé {igyfél az atutalasi megbizas jogosultja, a
jogosultnak a teljesitést megelézéen a bevételhez (jovairashoz) kapcsolédd ERA-t
k6z6Ini kell az atutaléval.

5. Allamhaztartisi egyedi azonosité szam (a tovabbiakban: AHT-azonosit6)

A Kincstari korbe tartozd ligyfelek részére torténd pénzforgalmi miveletek
kezdeményezésekor, valamint ,,A Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti
rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrdl, fizetési megbizasok teljesitési
hataridejér6l” cimt 2014. januar 1-t6] hatdlyos szabalyzatban meghatarozott esetekben
— az 4llamhaztartasi egyedi azonosité haszndlat korébe vont szamlikra — AHT-
azonositot kotelesek alkalmazni.

Az AHT-azonosité az allamhaztartasi egyedeknek a Nemzetgazdasigi Minisztérium
altal vezetett regiszterébe valo bekeriilés — folytonos fizikai — sorszdma, az azonositoval
ellatott allamhaztartasi egyed nem valtozoé adata.

Amennyiben a kincstari kérbe tartozo tigyfél az atutaldsi megbizds jogosultja, a
jogosultnak a teljesitést megel6zéen a bevételhez (jovairashoz) kapcsolddé AHT-
azonositdt k6zoni kell az atutaloval.

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznilata

A Kincstéar, mint szdmlavezet6 a Hivatalhoz GIROLock iigyfélterminalt helyezett ki. Az
tigyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet ko6zotti adatforgalom (megbizasok,
visszaigazolasok) titkos.

A terminal hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot.

A Hivatalnal a PIN kéd hasznalataval torténé tranzakciok végzése az aldbbi
dolgozoknak van engedélyezve:

Kovacs Sandor a megyei kozgyllés alelndke
Dr. Papp Csaba megyei jegyzo

Dr. Székely Tibor megyei aljegyz6

Monostori Ibolya koltségvetési osztalyvezetd
Vad Séandorné koltségvetési munkatars
Garainé Tothfalusi Margit koltségvetési munkatérs
Czovek Zsoltné kozszolgalati tigykezeld

Kocsis Janosné kozszolgalati ligyiratkezeld



Az ugyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
PIN kéd és egy, a PIN kod hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszd
hasznalataval tizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utdan a Kincstarhoz bejelentett és &ltaluk nyilvantartasba vett
alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairds) utan indithatok a
tranzakciok.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

A fizetési szamlakon t6rténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsar6l
és a bankszamldk egyenlegér6l a Kincstar bankszamla-kivonatot kiild, melyhez
mellékeli a terhelést és jovairast dokumentdlé bizonylatot is. A készpénz-atutaldsi
megbizason tortént befizetésrél fénymasolatot mellékel.

A szdmlakivonat alapjdn a napi konyvelés megtérténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszdmla egyenlegét. Az egyezd konyvelés utdn a bankszamla kivonat sorszamanak
megfeleld sorrendben egyiitt kell meg6rizni €s tarolni a hozzatartozé bizonylatokkal.

7. Fokonyvi kényvelés

A bankszamldkon, pénztirban lebonyolodd pénzforgalom f6kényvi kényvelése a CT-
EcoSTAT Integralt Gazdasagi Rendszer elnevezésili szamitogépes konyvelési program
segitségével torténik.

Ennek keretében a bankszdmla (hazipénztdr) forgalmanak tételes konyvelése a
banknaplon (pénztarnaplon) a bevétel, illetve a kiadds jogcimének megfelel6en
megnyitott és vezetett fokonyvi szamlan torténik, egyidejlileg a naplé Tartozik
forgalmat a Koltségvetési elszamoldsi szdmla (Pénztar szamla) Kovetel oldalan
terhelésként, a naplo Kovetel forgalmat a Koltségvetési elszamolasi szamla (Pénztar
szamla) Tartozik oldalan jovairasként konyveli.

A f6konyvi kényvelési program rendszerébe épitve funkcional a bankszamla egyeztetési
kotelezettsége. A tételesen konyvelt jovairasi €s terhelési forgalom alapjan a napi
bankszamla egyenleget a program felkinalja egyeztetésre.

8. Készpénzforgalom lebonyolitisa

A Hivatal készpénzforgalma az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolodik.

8.1. Hazipénztar

A hazipénztar fogalma

A hazipénztar a Hivatal miikodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok (részvények,

kotvények) valamint egyéb értékek (szigori szamadast nyomtatvany, stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelslt helyiségrész.



A hézipénztarban kell kezelni

— afizetési szdmlarél felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat,

— az egy¢eb értékeket,
A készpénzt napk6zben pénzkazettaban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani a megérzes biztonsaga érdekében.

Kivételes esetben lehet6ség van idegen értékek ¢és pénzek hazipénztirban val6
kezelésére is, ha az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfeleldéen bizonylatolva
van. Idegen pénzek, értékek atvételét csak a Megyei Jegyzo engedélyezheti ugy, hogy a
letéteknél hasznalt pénztari bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasaval
hitelesiti.

A sajat hazipénztari pénzkészletet és a megbrzésre atvett idegen pénzeket és értékeket
egymastol elkiilonitve kell tarolni.

Hazipénztar az alabbi helyen mikodik:

Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5. I. emelet 137. szdmd iroda.

A hézipénztar nyitva tartasa a kifizetési igényekhez igazodik.
8.2. A hazipénztar miikodése

8.2.1. Készpénzfelvételére jogosult személyek

A Hivatal bankszamlajarol készpénz felvételére

- Vad Sandorné koltségvetési munkatars
- Hajnal Zoltanné teriiletfejlesztési munkatars jogosult.

A szamla felett rendelkezésre jogosult a Kincstarnal bejelentett médon alairva, irdsban
koteles bejelenteni a készpénzfelvételre jogosultak nevét, azonosité adatait, amelynek
elfogadasat és érvénybelépését a Kincstar visszaigazolja.

8.2.2. Készpénz felvételének bejelentése

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségii €s cimletezésii pénzeszkéz folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztaros felelés. Neki kell gondoskodni a készpénz
igénylésérdl, hogy a kifizetés idépontjdban biztositott legyen a megfelelé mennyiségl
készpénz.

Amennyiben a bankszamlarol kell felvenni a készpénzt, gy a pénztarosnak az alabbi
feladatai vannak:



- az eléz6 napi zard pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan felméri a varhato
készpénzigényt,

- apénzintézeti eldirasoknak megfelelGen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany alairasarél az aldirdsra jogosultsag
figyelembevételével,

- kiallitja a cimletjegyzéket.

A készpénzfelvételi igényt a Kincstarnal
- 500 ezer forintot el nem éré Osszeg esctén a készpénz felvételt megelézé egy

munkanappal,
- az ezt elérd vagy meghaladé 6sszegii készpénzfelvétel esetén két munkanappal

a készpénzfelvételt megel6zben kell irdasban bejelenteni.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére t6rténd elkiildéséért
a pénztaros (pénztar-helyettes) felel6s.

A Kincstar a készpénz felvételi igény bejelentés (mdédositas) elfogadasat, vagy
visszautasitasat frasban, a bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idGpontjdban nem Keriil sor, a
bejelentés érvényét veszti.

A Kincstarnadl kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a forint és a valuta
készpénzfelvétellel kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsGsorban a bejelentési
bizonylat munkanapon beliili benyujtasanak hatdridejét, elfogadasanak feltételeit, a
benyujtas visszaigazolds mddjat, valamint az allampapir forgalmazassal Gsszefiiggd
készpénzfelvétel, illetve annak bejelentésére vonatkozé szabalyokat.

8.2.3. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsarol szold 10/2007.
(X.1.) MNB rendelkezése alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonta a készpénzforgalombdl a
1 és 2 forintos érméket.

Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl sz6l6 2008. évi III. torvény rendelkezett az 1 és 2 forintos cimletli érmék
bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd
fizetés esetén, ha a fizetend6 6sszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik,
akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Ssszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttdl, 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5,
- a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.



A Kkerekitési kiilonbozet 0Osszegét egyéb bevétel vagy raforditds jogcimen kell
elszamolni.

8.2.4. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zard allomanydnak maximalis mértéke 1.000.000Ft.

(Az Szt.14.§ (8) bekezdésben keriil meghatarozasra a készpénz napi zar6 alloméanyanak
naptari hoénaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha jogszabély eltéréen nem
rendelkezik — mely az allamhaztartasi szervezeténél nem haladhatja meg az adott
koltségvetési év modositott koltségvetési eldiranyzata foosszegének 1,2%-4t, illetve az
1,2% nem éri el az 500.000 Ft-ot, akkor az 500.000 Ft-ot.)

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghalado Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamléra.

A napi befizetéstol el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el a
200.000 forintot.

8.2.5. A pénzmegérzés és tarolas

A hazipénztar pénzkészlete vaskazettiba és pancélszekrénybe keriil elhelyezésre,
melynek egyik kulcsat a pénztiros, masik kulcsat (lezart, lepecsételt és alairasokkal
hitelesitett boritékban) a Koltségvetési Osztaly vezetdje Orzi, biztonsagi zarral felszerelt
helyen. A pénztari kulcsok helyérél, a valtozasokrdl a 1. szdmu mellékletben szerepld
nyilvantartast kell vezetni.

A pénztiros varatlan tavolmaradasa esetén a pénztar-helyettes és a pénztarellendr,
valamint a Koltségvetési Osztaly vezetje egyiitt bontjdk fel a kazetta és a
pancélszekrény kulcsat tartalmazo boritékot és nyitjdk ki a pancélszekrényt és a
kazettat. A kazettdban 1év6 pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellendrzik,
pénztarzarlatot készitenek.

A pénztarzarlat megtorténtérdl jegyzOkonyvet vesznek fel és az esetleges eltérést —
hianyt vagy tébbletet — szintén rogzitik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy¢éb értékeket,
= szigori szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiaddasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
— ajelenlévok aldirdsat.



A Hivatalndl miikodik egy ugynevezett kiilsé pénztir is mely a 4400 Nyiregyhaza,
Hosok tere 5. szam C épiilet alagsoraban (Nyomda) taldlhato.. Itt a készpénzt
pénztarkazettaban, majd azt a szekrényben elzarva kell tarolni. A napi hazipénztarba
torténd befizetéstol el lehet tekinteni, amig az 6sszeg nem éri el a 200.000 Ft-ot.

Ettd] eltéréen a hénap utolsé munkanapjan minden esetben el kell szamolni a befolyt
Osszeggel a hazipénztar felé, tekintet nélkiil az 6sszeg nagysagara.

8.2.6. A készpénzszillitas szabalyai

A készpénz széllitdsa a Kincstartol a jelen szabdlyzat alapjan, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitisa minden esetben csak korszerti, jelzést add pénzszallitd taskdban
torténhet. A szallitott pénzdsszeg nagysagatol fliggben:

100.000 Ft alatt 1 {6 pénzszallitd,

100.000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 f6 pénzszallito és 1 6 kiséro,

500.000 Ft és 1.000.000 Ft kozott 1 £6 pénzszallito és 2 £6 kisérd,

1.000.000 Ft és 2.000.000 Ft kézott 1 £6 pénzszallité és 2 £6 kisérd, gépkocsival.

]

A pénz széllitdsaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb tton és idén
belill kell a hazipénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénz szallitasaval megbizott
dolgozokat a pénz szallitdsa kézben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna éket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szillitisaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzdsszegért. A
szallitoknak utkozben a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait
érintetlentil hagyva kell a pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok felelossége addig tart,
mig a pénztdros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

8.2.7. Pénztari tijékoztatok

Az ugyfelek tajékoztatdsa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fiiggeszteni:

- ahdzipénztari 6rdkat (nyilvantartasi rendet), valamint
- az utalvanyozd, ellenjegyz6 és a pénztaros, pénztarellendr alairasat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatos atvezetésre keriiljenck az iigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informacidt szolgaltasson.

9. Pénzkezelési munkakériok és feladatok

9.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli.



A pénztarosnak kinevezésekor (megbizasakor) 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell
adni, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamoldsi kotelezettséggel, teljes anyagi
felelosséggel kezeli. (1 példanyt az irattarba, 1 példanyt a pénztarosnak.)

A pénztarosi feladatokat Vad Sandorné latja el.
A nyilatkozat mintét e szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettdban, a rabizott egyéb értékeket
(szigoru szamadasti nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilénitve — kizardlag erre a célra
hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonséagi zarral ellatott szekrényben kételes tartani.

A pénztéros f6 feladata

- akészpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,

- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
megorzése,

- abefizetett készpénz atvétele,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kidllitdsa, nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhato kifizetéseknek megfelelé mennyiségu €s
cimletli készpénz biztositasarol.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzt (bankjegyet, érmét) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes
értékben bevalthatd. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél
nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopds
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.: szandékos rongalés, vesztett allagabol, vagy
sériilt meg) rongalédott meg.

A pénztiros az Aatvett bankjegyet a bankjegyvizsgalé berendezés segitségével
megvizsgalja.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet,
illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tlind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy
hamisnak t(iné bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta (6. szdmui melléklet).

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 {igyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat, foglalkozasat is. A jegyzOkonyvet ald kell iratni az iigyféllel. Az aldiras



esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyzokonyvben. A hamis, vagy hamisnak
tliné bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen
fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszé pénzt
és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a Megyei JegyzOnek kell
atadni.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:

- akészpénzfelvételi utalvanyt,

- apénztarjelentést a bevételi- €s kiadasi pénztarbizonylatokat, valamint
- Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket,

- az egyéb szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

9.2, Pénztir-helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva ezen feladataitt nem tudja elldtni. A pénztaros helyettes
megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

A pénztaros helyettesnek megbizasakor 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell adni,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi
felelosséggel kezeli. (1 példanyt az irattarba, 1 példanyt a pénztarosnak.)

A pénztar-helyettesi feladatokat Hajnal Zoltanné latja el.
A nyilatkozat mintét e szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

A helyettesités idGszakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra
eloirtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

- az atadonak (pénztarosnak),

- az atvevl pénztaros helyettesnek,
- az érvényesitonek,

- apénztarellendrnek.

A pénztirban atadas-atvétel el6tt a nyilvantartdsokat szabdlyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki kételes meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérol.

A pénztarosi munkakoér atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévok kotelesek alairni. (4. szdmu melléklet).



fgy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztiros helyett ekkor a hivatalbdl jelenlévd felettes irja ala a
jegyzOkonyvet.

9.3. A pénztarellenor

A pénztaros és pénztar-helyettes feladatokon tdl feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése, 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 utalvanyoztak, érvényesitették, €s
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének

ellendrzése soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok nyilvantartasa a z el6irtaknak megfeleléen megtorténik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellenér koteles az ellen6rzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni. A pénztarellendri feladatokat hetente kell elvégezni.

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Koltségvetési Osztaly vezetdje és a Megyei Jegyz6 felé.

A pénztarellendri feladatokat Garainé Tothfalusi Margit koltségvetési munkatérs latja
el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Nagy Gyorgyné Auxi Eva koltségvetési munkatars
helyettesiti.

9.4. Ervényesités, utalvinyozds, ellenjegyzés
A koltségvetési gazdilkodas végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségvallalas,

érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjének szabalyair6l szolé MKE-MJ
utasitasban foglaltak alapjan meghatarozasra kertilt a Hivatalban a



- kotelezettségvallalas — ellenjegyzés,
- érvényesités,
- utalvanyozas — ellenjegyzés rendje €s az arra jogosultak kore.

9.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzo, illetve az utalvanyozd és az cllenjegyzé —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan azonos személy nem lehet.

Pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozisra
jogosult személlyel.

A szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos az érvényesitést végz6 személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja, vagy a maga
javéra latna el.

9.6. A pénzkezelés bizonylatai

A bankszamlarol készpénzt felvenni — csak a Kincstarnal bejelentett személy aldirasaval
ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalataval lehetséges.

A készpénzfelvételi utalvany szigori szdmadasi nyomtatvany, felhaszndlasarél
utalvanyonként (nem tdmboénként) naprakész nyilvan-tartast kell vezetni.

A szakmailag leigazolt és érvényesitett alapbizonylat alapjan a pénztaros a Pénztar
program segitségével utalvanyrendeletet készit, melyet atad utalvanyozas és
ellenjegyzés c€ljabol az operativ gazdalkodast folytatd munkatarsaknak.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol
kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani a CT-EcoStat program segitségével.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6
alapokmanyokat.

Pénztéri alapokmany, kiilén6sen:

- aszamla,

- akészpénzfizetési szamla,

- azilletmény kifizetési jegyzék,

- amenetlevél, kikiildetési rendelvény,

- aki-, vagy befizetéseket elrendel6 egyéb okmanyok.



9.7. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrol — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezbéen — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani a CT-EcoStat program segitségével.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Postautalvanyon érkezett
befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé
okiratra (pl.: postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alafrasaval igazolnia.

A bizonylatot kiallitd6 pénztiros, a bizonylati adatokat ellenérzé, a konyveld, az
utalvanyozd, az cllenjegyzést végzo is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasdul a
bevételi pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiéllitani.

Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell
atadni.

9.8. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozé okmannyal egyezGen —
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a CT-EcoStat program segitségével.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, ellendrzott, érvényesitett €s a
jogosult személy utalvanyozésaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjén teljesithet.
(Az érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz  tlizott
alapokmanyon is térténhet.)

A pénztaros alairt utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd
nyugta (bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé 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 fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazds is adhats. Ezckrdl a
meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi



bizonylat széveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhatd —
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat.

A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval az alapokményon
torténik (pl: bérjegyzék). Amennyiben az alapokmanyon szereplok koziil az
esedékesség napjan valaki nem veszi fel a jarandésagat, akkor a fel nem vett
illetményekre vonatkoz6 el6irasok szerint kell eljarni.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a
kiadasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

Ha az 4tvevé nem a Hivatal dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokmanyon) az atvevé személyi igazolvany szamét is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala
kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani, mely a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

9.9. Napi pénztarjelentés

A pénztirosnak a pénzforgalmat minden pénztari be- és Kkifizetést a felmeriilés
sorrendjében rogzitenie kell a pénztarprogram segitségével, melyrél a nap végén ,,Napi
pénztarjelentést” allit el6.

A pénztaros naponként kételes pénztarzarlatot késziteni.
Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitania a pénztirban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végisszegét,
majd az el6zd idészaki készpénzmaradvanyanak figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti egyenleget,

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsiagos
készpénzmaradvannyal,

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, illetve a
pénztarzarlaton, ha ez kiilén késziil.



A pénztarellenér az ellenérzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérol
jegyzbkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellen6rnek és a Megyei Jegyzonek is ala kell
irnia.

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a
pénztarosnak be kell fizetni.

10. Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

10.1. Illetmények kifizetése

Illetmények, tiszteletdijak, koltségtéritések kifizetése lakossagi folyoszamlara torténik.
10.2. Elszamolisra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:

- beszerzésre (vasarlasra),

- kikiildetési kiadasokra,

- kis kiadasokra (reprezentacio, postakoltség, stb.),
- lizemanyag véasarlésra.

Elszamoldsra pénzt kiadni csak személyre szoléan, az erre jogosult személyek
utalvanyozasa é€s ellenjegyzése alapjan szabad.

Az elszamolasra kiadott Osszeg a rendszeres — ¢és jelen szabalyzatban rogzitett —
esetektdl eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb az eldleg-nyilvantartasban
megjelolt hataridéig el kell szamolni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget (elSleget) vesz fel, a korabban
felvett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara
megjel6lt hataridé még nem telt el.

10.3. Az elszamolasra kiadott §sszeggel torténd elszamolas

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott
Osszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, ugy Ot a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72.§-a szerinti kamatkedvezményb6l
szarmazo jovedelem adoja terheli.

10.4. Az elszamolisra kiadott 6sszegek nyilvantartasa



Az elszamoldsra kiadott elSlegrél a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni, mely
tartalmazza sorrendben az elGleget felvevd személyek nevét, a felvett Osszeget, a
felvétel idejét, a visszafizetési kitelezettség idejét és a tényleges visszafizetés idejét.

A kilfoldi kiktildetésre igénybe vett eloleggel a kikiildetés befejezését kovetdo 8
munkanapon beliil az érintett személy kdteles elszaimolni. Az elszamolasra a ,, Kiilfoldi
kiktildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni.

Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Belfoldi  kikiildetésre, sajat gépkocsi hasznalat elszamolasara a ,Kikiildetési

rendelvényt” kell alkalmazni.
Ha az elszdmolasra kotelezett az eldirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el,

akkor azt a pénztéros kételes a Megyei Jegyz6 részére jelenteni.

10.5. Letétek kezelése

A letét nem képezi a Hivatal vagyonat, azt csak dtmenetileg kezelik a hazipénztarban.
Két fajtdja van:

- készpénzietét,
- targyletét.

A készpénzletéteket a Hivatal készpénzétdl elkiilonitetten kell kezelni. A letétre
vonatkozé eldirasok megegyeznek a hézipénztari készpénzkezelés elbirdsaival, de
ezeket pénztari nyilvantartasban is elkiilonitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra
hasznalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylat és id6szaki pénztarjelentés sziikséges.)

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrol - a pénztarjelentésen és a bizonylatokon kiviil -
letétesenként kiillon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A letétek nyilvantartdsdra vonatkozd lapokat a nyilvantartdsi szam sorrendjében,
dossziéba kell leftizni.

A targyletétek — lététes részére — pénztarbol torténé kiadasakor kidllitott kiaddsi
bizonylat egy példanyat a targyletétek elkiilonitett nyilvantartdsanak mellékleteként meg
kell 6rizni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevd nevét, cimét és aldirasat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett
nyilvéantartas sorszamat kell feltiintetni.

A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezdrasit a pénztiros és a
pénztirellendr egyiittesen végzik el és annak szabdlyos voltit a boritékban, vagy
csomagon alairasukkal igazoljak.

A letétek kiadédsat a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személy irasbeli
intézkedése alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét kiaddsa el6tt ellenjegyezni
is kell.



10.6. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa

A Hivatal rendelkezhet értékpapirokkal, részesedésekkel, karpotlasi jeggyel.
Amennyiben a Hivatal rendelkezik ilyen eszkdzdkkel, akkor a kovetkezd eloirdsokat
kell figyelembe venni.

Az értékpapirokat, részesedéseket (részvényeket) a pénztarban megnevezésiikkel,
sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani.

Az értékpapirok pénztirba vald be-, illetve kivételezéséhez a bevételi és a kiadasi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. E tombok elkiiloniilnek a készpénzforgalomban
alkalmazott bizonylatoktol, LERTEKPAPIR” feliratot kell rajtuk feltiintetni.

A Kkiallitott bizonylatok els§ példanya alapjan készill az analitikus nyilvantartds. A
folyamatossagot a bevételi pénztarbizonylat masodik példanya biztositja azaltal, hogy a
tdmbben marad. E példanyon kell az analitikus konyvel6nek igazolnia az elsé példany
atvételét.

Az értékpapirokrdl a szamlarend szerinti analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Az értékpapirt, a részesedést megtestesité okmanyt a pénztaros csak az utalvanyozasra
jogosultak irasos engedélyével adhatja ki. Az engedélynek tartalmaznia kell:

- az értékpapir felvételére jogosult nevét,

- az értékpapir megnevezését,

- az értékpapir sorozat- és sorszamat,

- az értékpapir névértékét,

- abeszerzés értékét,

- az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

- az értékpapir pénztarba torténd visszaadasanak id6pontjat, ha a kiadas ideiglenes
jelleggel (nem eladas céljabdl) tortént,

- az engedélyezés datumat,

- az engedélyezd aldirasat.

Az engedélyt az értékpapirokrol vezetett nyilvantartis mellékleteként kell megdrizni.
Abban az esetben, ha pénztarbdl ideiglenesen kivételezett értékpapirt az engedélyben
meghatdrozott iddpontra nem szolgaltatja vissza, a mulasztast az irasbeli engedélyt
kiad6 személy részére azonnal jelezni kell.

A Hivatal tulajdonat képez6 értékpapirok beszerzése, értékesitése testiileti dontést

igényel. Az értékpapirokkal kapcsolatos forgalom operativ lebonyolitasanal a testiilet
dontését kell figyelembe venni.

10.7. Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

Az Sztv. elbirdsai szerint szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni:



- akészpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat,

- mas jogszabaly eldirdsai alapjan meghatdrozott gazdasidgi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu szamlat
és nyugtat is),

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

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A Hivatalban az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szdmadési nyomtatvanyként
kezelni:

- Napi pénztarjelentés (pénztarprogram)
- Bevételi pénztarbizonylat (pénztarprogram)
- Kiadasi pénztarbizonylat (pénztarprogram)
- Készpénzutalvany-fiizet (tdmb)
- Készpénzfizetési szamla (tdmb)
- Szamla (szamlazasi t6mb)
- Kikiildetési rendelvény (tomb)
- Kiilfoldi kikiildetési utasitas és

koltségelszamolas (laponként)

Az EcoStat programbol keriil kinyomtatésra:

- Leltarfelvételi jegy
ingatlanok felvételére (laponként)
- Targyi eszkoz leltarfelvételi
iv €s Osszesitd (laponként)
- Allomanyba vételi bizonylat (tombonként)
- Leltarozas bizonylatai
felhasznalasra kiadaskor (laponként)

A szigori szamadasu nyomtatvanyok analitikus nyilvantartasira az erre rendszeresitett
raktari nyilvantartd lapot kell alkalmazni, amelybol

- a felhasznal6 szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,

- afelhasznalt mennyiség — sorszdm szerint és
- afelhasznélas id6pontja

is megallapithato.

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

A pénztaros a szigoru szamadasi nyomtatvanyok készletérol, felhasznalasarol az alabbi
nyilvantartast koteles vezetni (5. szdmu melléklet):



- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok raktari nyilvantarto lapja, D. 13-77./98 r.sz.

- készpénzutalvany-fiizet (tombdnként, laponként),

- a pénztarprogram altal eldallitott bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatrol, napi
pénztarjelentésr6l havonta, valamint

- aszamlazasi program altal készitett szamlakrol utdlag (negyedévente) nyilvantartast
kell vezetni.

A pénztarosnak a szigori szamaddsii nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd
sorrendben kell felvezetnie a Szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara.
Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilon nyilvantart6 lapot kell hasznalni.

A nyomtatvany kiaddsat kés6bbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

Az év kdzben betelt nyomtatvanytomboket évente Gssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 10 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel
kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

10.8. Analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott bankszamlak tobbségéhez altaldban nem sziikséges kiilon analitikus
nyilvantartast vezetni.
Fentiektdl eltéréen kiilon analitikus nyilvantartas sziikséges:

- a Lakasépitési Alap szamldhoz, amelyhez kapcsolédoan a Kincstar analitikus
nyilvantartast vezet és negyedévente a Hivatal részére megkiild.

A szamlahoz kapcsolddo analitikus nyilvantartas tartalmat a szdmlarend hatdrozza meg.

11. Ev végi leltirozas szabalyai

Minden év december 31-ével a hazipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely sordn
a készpénzkészlet, értékpapirok, a pénztirban fellelhetd értékcikkek és szigort
szamad4sdi nyomtatvanyok mennyiségét — és értékét — fel kell mérni és Ossze kell vetni
a lezart nyilvantartasokkal.

Az értékpapirokat és zarpénzkészletet cimletenkénti felsorolasban, az értékcikkeket
mennyiség és értékadatok felsorolasival sziikséges rogziteni.

A leltdrozas megallapitasait jegyz6kdnyvben kell rogziteni és a leltarozasban részt vevo
pénztarosnak, pénztarellendrnek, valamint a hazipénztar esetében a pénziigyi
ellenjegyzoének alairasaval kell hitelesiteni.

12. Zaré rendelkezés

Jelen rendelkezés 2014. januar 9. napjan 1ép hatdlyba, és egyidejiileg a 2/2013. (X.15.)
M. szamu rendelkezés hatalyat veszti.



Nyiregyh4za, 2014.01.09.

o Cliar

Dr. Papp Csaba
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye jegyzdje
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2. szamt melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy

a  Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei (")nkorményzati Hivatal

hézipénztaranak kezelésére vonatkozo szabalyzatokat megismertem,

- aszabalyzat el6irasait betartom,

- tudomasul veszem, hogy a hazipénztar kezeldséért telijes anyagi
felel6sséggel tartozom,

- tudomasul veszem, hogy a pénztirosi munkakér ellatdsa bizalmas

beosztasnak minGsiil, amelyre a hivatali titoktatds kételezs.

Nyiregyhaza, 20.... .cc..cvuuevvnnennnonn,

...................................

Pénztiros



3. szamn melléklet . -
NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy

- a Szabolcs-Szatmeir—Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
hazipénztéaranak kezelésére vonatkoz6 szabalyzatokat megismertem,

- aszabélyzat elbirisait betartom,

~ tudomésul veszem, hogy a hazipénztér kezeldséért telies anyagi
felel6sséggel tartozom,

- tudomdsul veszem, hogy a pénztirosi munkaksr ellatdsa bizalmas

beosztésnak mindsiil, amelyre 2 hivatali titoktatas kételezs.

Nyiregyhaza, 20.... ............ cavestacnae .

-----------------------------------

Pénzkezeléssel megbizott
helyettese



4, szami melléklet ~

JEGYZOKONYV

Késziilt: a Szabolcs-Szatmar- Beleg Megye1 Onkormanyzati Hivatal pénztar-

helyiségében, 20..
Jelen vannak: Pénztart atadd
Penztart dtvev
Pénztarellendr

1.) Elszamolasa kiadott dsszegek nyilvantartisa.

. Tt Elszamoldsra
Név Jogeim . .
kiadott dsszeg
2.) Kifizetésre varo Gsszegek:
Név Jogcim Kifizetend§ dsszeg
3.) Befizetésre varé osszegek:
Név Jogcim Osszeg |
4.) Ertékeikkek megnevezése:
.............. AD oo kSTl
3.) Szigort szamadésti nyomtatvanyok:
Nyomtatviny megnevezése Sorszam (t61)-(ig) darabszam

1]




6. Kulcsok

Kulcs megnevezése Darabszam
7. Bélyegzik:
Bélyegz6 lenyomata:
8. Készpénzkészlet

Az aznapi pénztarjelentés szerint:

9.) Pénztérban vezetett nyilvantartasok:
.......... db készpénzutalvany fiizet nyilvéantartasa,
.......... db el6leg nyilvantartas,

.......... db valuta nyilvéntartés,
.......... db o,

K.m.f.

pénztart dtadé pénztart atvevd

-------------------------------------------------------

Koltségvetési Osztalyvezett pénztirellenér



F. sz. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormdnyzat)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 201.......cccvercenens (i I | ) — ig

Készpénzfizetési szdmla,

Bevételi jogeim nyugta sorszama (tol-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

W11 ) PUR——

...............................

pénzbeszedd
A fenti 6sszeget és az dsszesitd iv mellékletét képezé bizonylatok masod

példanyat hianytalanul aAtvettem. Az §sszeget A ..eevreeceecvrceeeinenee
szami bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

. P .. (kdltségvetési szerv)

......................

9. szamt melléklet

-t6] hatalyos pénzkezelési
szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Neév

Feladat,
hatdskor

Déatum

Alairas




