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Pénzkezelési szabélyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Nyili Polgarmesteri Hivatal, valamint az Aranykapu Ovoda és Béleséde (tovabbiakban
egylitt szervezet) pénzkezelési szabdlyzatdt a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. toérvény
(tovabbiakban: Sztv.), az éllamhaztartasi szamvitelr6l szélo6 4/2013. (1. 11.)
Kormanyrendeletben  (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartdsrdl sz6lé  torvény
végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, (Avr.), valamint a
szémviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatirozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgéasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendO nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyi elbirasok alapjan keriilt 6sszedllitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l,

— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kévetkeztében
szlikséges kerekités szabdlyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabbé a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolo 1997.
évi LXXXI. torvény modositasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél sz6ld torvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartasi szamvitelrdl.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, 2008.
maércius 1-tél, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik,
akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé &sszeget
megéllapitani és kiegyenliteni.
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e a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
e a7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz8d6 Osszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Szervezetiinknél a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésbdl adodo killonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlén, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltlintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiad4si
jogcimet érintd tétel szerepel, Gigy a kerekitési kiilonbozetbdl addédd 6sszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adéroél sz616
2007. évi CXXVIL torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjit nem
befolyasolja, igy a Kkerekitési Kkiillonbozetet a szamlin, nyugtin szerepeltetni nem
kotelezo. A pénztargépek, taxaméterek tovabbi lizemeltetése soran el6bbiekbd] fakaddan nem
meriil fel kotelezd szoftvermoddositasi teendd. Az addéalamy — sajat elhatarozasabél —
donthet ugy, hogy a pénztargép, taxaméter programjat a Kerekités kezelésére
alkalmassa teszi.

A torvény alapjan a kiscimleti érmék bevonasa utan a fizetend$ végdsszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a térvényben meghatarozott kerekitési
szabaly alkalmazasaval kertil sor.

A torvény lehetéséget teremt a bankkartya elfogaddja szimara, hogy a torvényben
foglalt kerekitési szabalyt alkalmazza bankkartyas fizetések esetén is. A bankkértya
birtokosanak figyelmét erre az eljardsra azonban kifejezetten fel kell hivni. A bakkartyas
fizetés kerekitésének lehetdsége megkdnnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a
jogszabalyi mentesség ellenére a kerekitési kiilonbdzet a bizonylaton feltiintetésre keriil,
valamint mind a bankkarty4s mind a készpénzes fizetés lehet6sége fenn all.

A torvény az allami ellitdsokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkoz6an
specidlis szabdlyt ir eld, miszerint ezeket — fiiggetlenil a fizetés mddjatél — mindig a
legkozelebbi 0 és S forintra végz6dé osszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

A koltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditas fogalma nem értelmezhetd, ezért a
kerekitési kiilonbozetek elszamolasanal valaszthat6 az a mddszer, hogy a kiilonbézet ahhoz a
bevételi vagy kiadési jogcimhez kapcsolodva keriiljon elszdmolasra, melyet az kdzvetleniil
érint. Mindez nem sérti a 1ényegesség elvét, és 6sszhangban van a koltség-haszon elvével.
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Szervezetiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitédsa sordn a bankszdmlén t6rténd tranzakcidkat kell
eloényben részesiteni. A hazipénztar és a pénzkezeld helyek létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint szamviteli politikénk el6irasait figyelembe
véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

a bankszémla nyitasara, kezelésére,
szervezetlinknél alkalmazhato fizetési mddokra,

a bankszamldk és a hézipénztar kapcsolatara, a készpénzkezelés szabalyaira
o ahdazipénztar elhelyezésére, védelmére,
O pénztari nyitva tartas rendjére,

a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,

pénzszéllitas szabdlyaira,

a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztar kezelésének szabalyaira,

pénz- és értékkezelés rendjére,
o értékpapirok kezelésére,
o apénztar 4ltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1L
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitisa, vezetése

A szervezet a koltségvetési gazdédlkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmoldsi szamla alcim( szdmlait is
- koteles lebonyolitani.

Az elkiiloniild és atlathaté gazdalkodds, valamint az 6néllé koltségvetés alapjan az
onkormanyzat a polgérmesteri hivatal , az 6nalléan miik6dé és gazdalkodé és az dnélldan
miikodoé koltségvetési szervek 6nallo fizetési szamlaval rendelkeznek

Az Aht. 84.§ alapjan a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat és a tarsulés
fizetési szaml4jat valasztdsa alapjan egy belf6ldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az 6nkorményzat a Képviselé-testiilet dontése alapjan valaszt szamlavezetd pénzintézetet.
Minden 6nkorményzat és intézménye csak

— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

Nyul Kézség Onkormanyzata
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— egy elszdmolasi szamléaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen
a szamlan kell lebonyolitani.

A nemzetiségi Onkorményzatok barmely pénzintézetnél vezethetik a koltségvetési
elszamolasi szamléjukat, amit a nemzetiségi Onkormanyzat testililete valaszt ki. Minden
nemzetiségi onkorméanyzat csak egy elszdmolési szdmldval rendelkezhet.

Nyul Kozség Onkorméanyzata gy dontdtt, hogy szdmlavezetd pénzintézetéiil az OTP
Bank Nyrt valasztja, amelynek cime: 9022 Gyér, Teleki u. 51.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitisa soran a szadmlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizéas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamla szerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aldirdk sorrendjét is.

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet a képviseld testiilet dontése alapjén, a hdnap elso
napjdval viltoztathaté meg, melyr6l az iranyitas alé tartozod koltségvetési szerveket a
valtozas kitliz6tt idépontja el6tt harminc nappal irdsban kell tajékoztatni.

A dontésrél az 6nkorményzat a teriiletileg illetékes MAK Igazgatésigot legkésdbb a
valtozés kitlizétt id6pontja eldtt harminc nappal koteles irdsban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtadsara sz6l6
felhatalmazd levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példadnyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetével kotott szerz6désben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszadm egyidejii kozlésével.

A hataridét kovetden megkiildott tdjékoztatds alapjan annak nyilvantartdsba vételét az
Igazgatosag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt kdvetd honap elsdé napjan lép
hatélyba.

Az Onkormanyzat fizetési szdmléjédnak megnyitasardl, megsziintetésérél 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a jegyzo a felelos.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolédé szamlak

Nyl K6zség Onkormanyzata
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A./ Az onkorményzat fizetési szdmldjdhoz kapcsolodéan - Aaltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolaséra - a kdvetkez6 alcimil
szamlékat nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat lek&tétt bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi addok és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilén adobeszedési
alszamla, a késedelmi podtlék befizetésére pétlék beszedési alszdmla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszdmla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, term&fold
bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tadvhészolgéltatasrdl mas héellatasra attérd éltal felhasznalt hémennyiség
és annak eléallitdsa soran a pozitiv eljelil széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet utdn
fizetendé dij befizetésére beszedési alszdmla, a magénf6z6 4&ltal eldallitott
maganfdézott parlat utani jovedéki add befizetésére beszedési alszamla,

c) a helyi énkorményzatot megilletd, a 5) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé adék moédjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolédsara szolgal6 alszamla,

d) a helyi onkorméanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatérozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgal6 alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul az 6nkorményzat

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefiiggésben felszamitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiladd befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

¢) mas 4ltal kimutatott adék moédjara behajtandd koztartozasok - kizérdlag a helyi
6nkorményzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolaséra szolgélo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és
tart fenn.

Az 6nkormadnyzat, a polgdrmesteri hivatal, a koltségvetési szervek a fizetési szaml4jan 1évé
szabad pénzeszkozeiket betétként kizardlag a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszémlan
kothetik le.

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkoz bankszamla szerz6dés(ek) aldirdsira a
polgarmester és a jegyz6 egyiittesen jogosult.
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3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodé feladatok kimutatasara
szolgalé szamlak

Az onkorményzatok a koltségvetési elszamolési szamlan, valamint az ahhoz kapcsolédéan
megnyitott alcimii szdmldkon kiviil a nem kozvetlenill a koltségvetés végrehajtidsahoz
kapcsolddo feladatok pénzforgalménak kimutatdsara

az Onkormdnyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozod €s
tilnyomoérészt nem onkormdanyzati forrasbél megvaldsulé beruhdzasok,
fejlesztések megvalositasara lebonyolitasi szamlat,

vezethet.

4. A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A bankszamléhoz — a koltségvetési szamla kivételével — készpénzforgalom nem tartozik.
Az elszdmolasi szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabélyzat II. fejezete
rogziti.

5. A banksziamlaforgalom lebonyolitdsa

5.1. A bankszdmla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A bankndl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabélyzat I. szdmul
melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az 6nkormanyzat vagy
intézmény neve és bélyegzd lenyomata is. Az Onkormanyzat vagy intézmény nevének
feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

5.2. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szervezet és a szdmlavezetd pénzintézetek kozott bankkartya szerzodés jott létre. A kiadott
bankkartydkat nyilvan kell tartani, amelynek a feleldse a pénztaros.

Kartyabirtokos Beosztasa Bankkértya szama Bankkartya tipusa
neve
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A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadds, kartya visszavonds, Kkartya
érvénytelenités, szdmlaforgalom ellendrzése, stb. a jegyzé feladata.

A bankkartya hasznélatara feljogositott személyek csak a szervezet miikodési kiaddsaival
Osszefliggésben hasznalhatjék a bankkartyat. A bankkartyaval torténé fizetés esetén a szamlat,
a bankjegykiad6 automatdn, vagy termindlon keresztiil torténd pénzfelvétel esetén annak
bizonylatat haladéktalanul a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a jegyzé felé, tovabbd azonnal intézkednie kell annak
visszavonasardl, vagy letiltasardl a szamlavezetd pénzintézet felé.

A kartya hasznalatat biztositdé PIN kodot, csak a kartya hasznaldja ismerheti. A kartya
jogosulatlan haszndlataért, a PIN kéd illetéktelen személy részére torténé kiaddsaért az atvevd
személy a felelds. A bankkartya atvételekor felelésségvallalasi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabalyzat 6. szdmu melléklete tartalmaz

Amennyiben a kértyabirtokos szolgalati jogviszonya megszlinik, vagy munkakorében
valtozas kovetkezik be a bankkértyat le kell adni a jegyz0 részére. A bankkartyat a jegyzd
koteles megsemmisiteni és arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

5.3. K betétkonyv hasznilata

Szervezetiink a helyi postahivatalnal pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkezik.

5.4. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

A szamlavezetd pénzintézettekkel kotott megéllapodéds alapjan szervezetiinknél OTP
ELEKTRA iigyfélterminal miikodik, amely lehetdvé teszi, hogy a szamlatulajdonosok
atutaldsi megbizasaikat, valamint postai kifizetési utalvanyaikat ezen a rendszeren keresztiil
juttassék el a szdmlavezetohoz. Biztositjak ezek visszaigazolasat és a bankszamla forgalmarol
az Onkormanyzatok tajékoztatdsat szolgalo adatokat is ezen a rendszeren keresztiil
kérdezhetik le. Megéllapodas tartalmazza az lizemzavar esetén kévetend§ eljarast, valamint az
elektronikus adatforgalom biztonsagi szabalyait.

Az iigyfélterminalroél inditott rendelkezéseket a szabalyozas hatilya ala tartozéknal a
kovetkezd személyek indithatnak a résziikre biztositott kodok alapjan:

- Schmiedt Henrik

- Takacs Lajos

- Toéthné Mezo Eszter
- Németh Jozsef
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A rendszer haszndlatdhoz biztositott jelszdt a feladat ellatasdban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az aldirsra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzonek gondoskodni kell 0 jelszo
kérésérol.

5.5. Bankszamlakivonat
A hitelintézet szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrdl, illetéleg jovairdsarol, a

vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Uton
értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben toérvény vagy korméanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kételezden nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— 4tutalds, ami tOrténhet ligyféltermindl megnevezésii szamitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,.atutalasi megbizason” keresztiil.

Il

egyszerl atutalds

csoportos atutalds,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hataridGs beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
= valtébeszedési megbizas (valtdinkasszd),

— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz

csekk,

= bankkértya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.

Az dnkorményzatok, amennyiben torvény, vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kiilf6ldi, mind a belfdldi partnereikkel devizaval és valutéval, belf6ldi fizetdeszkdzzel
torténé fizetésben megéllapodhat (2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok
megsziintetésérol).

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd tligyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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