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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)

14. § (5) bekezdés o) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik a

Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I.

Altalanos rész

1.

A Pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja
A Szabalyzat a Tarsulas pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozd szabdlyokat, eldirdsokat ¢&s

modszereket foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eldirdsainak eleget téve, a
koltségvetési szerv sajatossagaihoz, adottsagaihoz, korlilményeihez igazodva —
szabalyok, eldirasok, moédszerek meghatdrozasa, amellyel a pénzkezelés a

koltségvetési szervnél megfelelden szervezett és ellendrizhetd legyen.

A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a Tarsulasi Tanacs
Pénziigyi Bizottsaganak elndke a felelds.

A Szabalyzatot a Tarsulasi Tanacs elndkének kell jovahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt. és az
allamhéaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai, vagy ha a Szabélyzat elfogadasakor fennallo
koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatdst

sziikségessé teszi.

A pénzkezeléshez kapcesolodé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom:

A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.



Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennallo folydszamla-

kovetelések Osszessége.

Fizetési szamla:
A fizetési miveletek teljesitésére szolgdld. a pénzforgalmi szolgaltatdé egy vagy

tobb ligyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:

Valamely orszéag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszéag fizetési forgalmaban.

A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi eloirasok

A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése

rogziti, amely szerint minden szervezetnek. igy a koltségvetési szerveknek a

kovetkezd minimalis tartalmi elemeket a Szabalyzatuknak tartalmaznia kell:

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlan torténd)
lebonyolitasanak rendjérol,

— a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,

— feleldsségi szabalyairdl,

— a készpénzben ¢és a fizetési (pénzforgalmi) szadmldn tartott pénzeszkdzok
kozotti forgalomrol,

— akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,

— anapi készpénz zaro allomany maximalis mértékérol,

— akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasrol,

— az ellendrzés gyakorisagarol,

— a pénzszallitas feltételeirdl,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol,

— apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyokrol.



Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti. hogy a kéltségvetési szerv napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni. hogy a készpénz napi
zard alloméanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegének 1.2%-at. Ha a modositott kiadasi
eléiranyzatok fodsszegének 1.2%-a nem éri el az Otszdzezer forintot, a napi
készpénz zaro allomany maximalis mértéke Gtszézezer forint. A napi készpénz
zaro allomany maximdlis mértékének meghatarozasanal figyelmen kiviil kell

hagyni a készpénzletétek Ssszegét.

A Szabalyzat kialakitdsanal még a kovetkezOd jogszabalyok egyes — ebbe a

témakdrbe tartozo — eldirasait is figyelembe kell venni:

— apénzforgalom lebonyolitasardl szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet:;

— a pénzforgalmi szolgaltatds nyGjtasarol szolo 2009. évi LXXXV. t6érvény;

— a szamla és a nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus
formaban megdrzott szamlak adohatosagi ellenérzésérdl szolo 23/2014. (VIL
30.) NGM rendelet

— az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Ant.);

— az Aht. végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

— a biztositasi tevékenységrol szold 2014. évi LXXXVIIL térvény

— az addzas rendjérdl sz6ld 2017, évi CL. térvény (a tovabbiakban: Art.);

II. A pénzkezelés részletes szabalyai
1. A pénzforgalom-lebonyolitds rendje
1.1  Onkormanyzati kéltségvetési szervek esetében

Az dnkormanyzati koltségvetési szerv a kdvetkezoé szamlakat vezetheti:

— fizetési szamla;

— alszamlak

= a kozponti koltségvetésbdl folyositott tdmogatasok jogszabdlyban
meghatarozott esetben térténd elkiilonitésére szolgald alszamla;

fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgalo alszamla:



1.2

= egyéb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald

alszamla; és

programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok

lebonyolitasara szolgalo alszamla:

— dolgozoi lakasépités tamogatasara munkaltatoi lakasépités- és -vasarlas-
tamogatas fizetési szamla:

— kiilfsldi tamogatas, segély fogadasara devizaszamla:

— letéti szamla.

A Kkoltségvetési szervek altal alkalmazhaté fizetési modok

Altalanosan ismert tizetési modok

— pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések,

= atutalas,

egyszerl atutalas,

csoportos atutalas,

rendszeres atutalas,

kartyaval kezdeményezett atutalds,

hatésagi atutalds és atutalasi végzés.

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolodé feleldsségi

szabalyok

2.1.

Készpénzkezelés
— a héazipénztar (a pénzkezeld hely) 1étesitésének szabalyait. Ezen beliil:
=hazipénztar: a koltségvetési szerv feladatai ellatdsahoz. valamint
miitkodtetéséhez sziikséges készpénz (forint és valuta) megdrzésére,
forgalmanak lebonyolitasara kijelslt helyiség, helyiségrész, amelyben
a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és Orzéséhez kelld
biztonsagot nyujté berendezések vannak;
=pénzkezel6 hely: az allandé és/vagy eseti ellatmanyt kezeld helyek. a
csak befizetést vagy csak kifizetést kezeld helyek pénzforgalmanak

lebonyolitasa:

A készpénzkezelés személyi feltételeinek szabédlyozasarol a kovetkezdket

kell figyelembe venni:
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A koltségvetési szerv készpénzkezelését. a hazipénztar zavartalan és

biztonsagos miikodését az alabbi feladatkérok ellatasaval megbizott

személyek Utjan a gazdasagi vezetd koteles biztositani:

pénztaros,
pénztaros-helyettesek.
pénztarellendr.
pénztarellendr-helyettes,
érvényesitok (szamfejtok),

utalvanyozok.

Az egyes munkakorok kialakitdsdndl az Osszeférhetetlenségi szabalyokat is

meg kell hatarozni:

egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozd és a
pénziigyi ellenjegyz0, érvényesitod (szamfejtd) és a pénztarellendr;

az érvényesito €s a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy;

a felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast irdsban
kell kiadni. Ezt a megbizast a gazdasagi szervezet vezetdjének kell
kiadni;

a megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell
atadni, egy példanyat pedig a gazdasagi szervezetnél kell meg6rizni;

nem szabad megbizni a pénztarost a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti
rendelkezési jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozasi
joggal, pénztdr- és fizetési (pénzforgalmi) szdmla-forgalom
konyvelésével, a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti

rendelkezési joggal.

Békéscsaba és Térsége Tobbeéli Onkormanyzati Kistérségi Tarsulasnal

a személyi és targyi feltételek hidnyaban készpénzkezelés nem torténik.

Fizetési és egyéb szamlak kezelése

A Szabalyzatban a fizetési (pénzforgalmi) szamlaforgalom el6irdnyzat

felhasznalasi keret eldirasai kozott

meg kell hatarozni a szamlék. elkiilonitett szamlak. idegen pénzeszkoz

szamlak nyitasdnak. megsziintetésének rend;jét:



=koltségvetési  szervek alapitdsa. dtszervezése soran sziikséges
feladatokat:

=évkozi feladatvaltozasoknal a szamlakat érintd eljarasi rendet:

szabalyozni kell a szamlaforgalom lebonyolitdsdhoz a hitelintézet altal
rendszeresitett nyomtatvanyok hasznalatat, illetve a nyomtatvanyokon az
azonositashoz sziikséges adatok feltlintetését:

az atutalds rendjének kialakitasa

=id6tényezo,

=kettds fedezetvizsgalathoz valo igazodas,

szabalyozni kell a szamlaforgalom lebonyolitasat. Ezen beliil:
=befizetések jovairadsanak rendjét;
=kiadasok. kifizetések lebonyolitasi rendjét:

e atutalasi megbizassal torténd kifizetések,

o kozvetlen elektronikus GIRO rendszeren keresztlil torténd

kifizetések,
o készpénz-atutaldsi utalvannyal torténd kifizetések,
e inkasszos kifizetések,

e egyéb modon torténd kifizetések meghatarozasa;

—egyéb kartyak (pl. tizemanyagkartyék) hasznalatanak rendjét:

=szabalyozni kell az elektronikus fizetési eszkdzok hasznalatat;

=rogziteni kell az utalvinyozasra, pénziigyi -ellenjegyzésre,
érvényesitésre jogosultak korének €s feladatdnak meghatarozasat;

=meg kell hatarozni a fedezethidny miatti nem teljesitett megbizésdkkal
kapcsolatos eljarasi rendet;

=ki kell alakitani a késedelmes fizetés miatt bekovetkezd kamattizetési
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi rendet:

=rogziteni kell az 6sszeférhetetlenségi szabélyokat:

=meg kell hatarozni a fizetési szdmldkon fenndlld szamlakdvetelésekrol,
tavolrol hozzaférést Dbiztosito fizetési eszkéz haszndlatdnak

szabalyozasat (GIRO). felelés személyeit. ellendrzését:



=rogziteni kell a devizaszadmla vezetésének. nyilvantartdsanak rendjét.

=a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos bizonylatolasi rendet.

Abban az esetben, ha koltségvetési szervhez koltségvetési (fo)feliigyeld
keriilt kijelolésre, akkor a koltségvetési (fo)feliigyeld megbizdlevelében
meghatarozott Osszeghatar feletti kifizetések kizardlag a (fo6)feliigyeld

teliilvizsgélata és engedélyezése utan térténhet meg a pénziigyi teljesités.

Ha a koltségvetési szervet a koltségvetési (16)feltigyeldi kijelolés érintheti,
akkor a Szabdlyzatban az ehhez kapcsolddd eljarasi rendet szabalyoznia

kell.

A szervezetek szamlavezet6 pénzintézetének az OTP Bank Nyrt-t valasztotta.

Cime: 5600 Békéscsaba, Szent I[stvan tér 3.

Szama:

Elnevezése:

117733003-15583161-00000000 BCSA ES TERS.TOBBC.ONK.TARS

A szervezet kiteles:

a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek €s a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerti bejelentésérol gondoskodni,

a szamlaforgalom lebonyolitdsdra a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat és
szamitogépes programokat hasznalni, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges
adatokat,

felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.

A bank:

a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast ad,

a szamlatulajdonos szamlajan fennallé kovetelés utan valtozd mértékli kamatot fizet,
és azt jovairja a bankszamlan,

a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasdért pénzforgalmi jutalékot,
egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

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

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

a kamatok valtozasardl irasban, a dijak. jutalékok valtozasarol hirdetmény utjan

értesiti a szamlatulajdonost,



- a bankszamlak javara-terhére irt 9sszegekrél szamlakivonattal. a csatolt elektronikus
(mil) bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okméany megkiildésével értesiti a
szamlatulajdonost.

- sajat hibajat helyesbitheti, melyrdl (utdlag) értesiti a szamlatulajdonost

Szamla feletti rendelkezésre jogosultsag:

Az alabbi személyek jogosultak a bankszamla feletti rendelkezésre. A felsoroltak koziil
barmely két alairas érvényes egyiitt.

Vélgyi Sandor Laszlo

Szeverényi Attilané

Veresné Hotfman Anikd

Daniné Farkas Edit

Géborné Nagy Ildikéd

Toth I1diko
Amennyiben a bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsagra kijeldlt személyekben valamely
ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 1) aléirds-bejelentd
cimpéldanyt kell benyujtani.
Az alairok személyének kijeldlése, az Uj alairdsok megszerzése és az alairdi cimpéldany

eljuttatasa a szamlavezetd hitelintézethez a gazdasagi vezetd feladatat képezi.

Atutaldssal érkeznek az alabbi bevételek:

- intézményfinanszirozés cimén allami koltségvetési tamogatas, allami hozzdjarulas,
- egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,

- atvett pénzeszkzok.

Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton torténd vezetdi aldfrds 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 rogzité ellendrzés utan alairja. A
bankba inditas el6tt a titkositott jelszavakat ismeré munkatérs a gépen ellendrzi az dsszegeket
és a tételszamot, és ezt aldirdsaval igazolja is a gépben, majd megadja a jelszét a banki

kapcsolathoz.
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III. Zaroé rendelkezések, hatalybalépés, alairas

Ez a szabalyzat 2022. januar 03-an 1ép hatalyba. amellyel egyidejiileg a kordbban érvényes
szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek gondoskodnia kell, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat I. szdmui mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

A pénzkezelési szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhato:
1) Békéscsaba Megyei Jogli Véaros Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi és
Gazdasagi Osztaly
2) Irattar

Kelt, 2021. év december ho 8. nap

B '
Készitette: Cha ot N N ol
Gaborné Nagy Ildikd
gazdasagi ligyintézo

Tarné Stuber Eva
osztalyvezetd

Feliilvizsgalta:
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1. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
- %—’é‘o ]
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