   A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének …/2017. (IV….) számú intézkedése a a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzkezelési és Pénztári gyakorlása módjának szabályzatáról 

Az Államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az Áht. végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) alapján a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal, Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás  pénzkezelési és pénztári gyakorlásának rendjét az alábbiak szerint szabályozzuk:
I. A szabályzat hatálya
1.1. A szabályzat hatálya kiterjed:

- a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalra,

- Cegléd Város Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- Kőröstetétlen Község Önkormányzatára a ………..számú határozat alapján,

- Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulásra a …………..számú határozat alapján. 

1.2. Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás pénzügyi és számviteli feladatait a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Irodája látja el.

II. Közös rendelkezések
2.1. Bankszámlavezetés

2.1.1. A szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek (továbbiakban: Bankszámla-tulajdonos) bankszámláinak vezetéséről, kezeléséről szerződést az OTP Bank Nyrt. (1051 Budapest, Nádor u. 16., Cg. 01-10-041585, adószám: 10537914-4-44) képviseletében eljáró OTP Bank Nyrt. Ceglédi Fiókjával (levelezési cím: 2700 Cegléd, Szabadság tér 6.) (továbbiakban: Bank) kötöttek. A bankszámlák meghatározott gazdálkodási feladatok pénzforgalmának lebonyolítására szolgálnak. 

2.1.2. A szerződéses kötelezettségéből a Bankszámla-tulajdonos köteles:

a.) a bankszámla felett rendelkezési jogosultsággal megbízott személyek és a használt bélyegző szabályszerű bejelentéséről gondoskodni,

b.) a számlaforgalom lebonyolítására a bank által rendszeresített nyomtatványokat használni és azon feltüntetni az azonosításhoz szükséges adatokat,

c.) felelni a fedezethiány miatt nem teljesített megbízások jogkövetkezményeiért.

2.1.3. A Bankszámla-tulajdonos csak egy költségvetési elszámolási számlával rendelkezhet. A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat e számlán – ideértve az elszámolási számla alcímű számláit is – köteles lebonyolítani.

2.2. Pénzforgalom és bankszámlakezelés

2.2.1. A Bank és a Bankszámla-tulajdonos között a pénzforgalom kifejezetten az e célra biztosított számítógépen, elektronikus úton történik. A Bankszámla-tulajdonos a számlákon rendelkezésre álló pénzkészlet felhasználásáról banki átutalási megbízások formájában intézkedik. 

A bankszámlák feletti rendelkezésre jogosultak aláírásai – az érvényes banki aláíró-karton alapján – a bankkal kötött külön megállapodás szerint elektronikus kódolással helyettesítettek. 

A megbízásnak három típusa lehet:

a.) Forint átutalási megbízás

b.) Készpénz átutalási megbízás

c.) Azonnali beszedési megbízás

Az átutalási megbízások Bank felé történő tényleges továbbítása előtt - a munkafolyamatba épített ellenőrzés mellett - a Bankszámla-tulajdonosnál kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolás és utalványozás módjáról szabályzatban (továbbiakban: Kötelezettségvállalási szabályzat) foglaltak szerint érvényesítési joggal felruházott személy ellenőrzi a megbízások teljes körű alaki és tartalmi megfelelőségét, melynek tényét és keltét jelzi a tételek összesítő listáján.

2.2.2. A számlakezeléshez kapcsolódóan – a munkaköri leírásában e feladatokkal megbízott személy – szükség szerint, de legalább naponta egy alkalommal köteles tájékoztatást adni a Pénzügyi Irodavezetőnek – távolléte esetében általános helyettesének – a számlákon lévő felhasználható pénzeszközökről, valamint a számlák megelőző, és napi forgalmáról.

2.2.3. Elektronikus utalás esetében az alapbizonylaton történő vezetői aláírás után az utalandó tételek gépi rögzítésre kerülnek. A rögzített tételekről a gép listát készít, és a tételeket forint és tételszám szerint összesíti. A listát és a bizonylatokat a banki aláírásra jogosult személy ellenőrzés után kézjegyével látja el. Az elektronikus utalás indítása előtt a titkosított jelszavakat ismerő munkatárs ellenőrzi az összegeket és a tételszámot, és ezt aláírásával igazolja is a gépben, majd megadja a jelszót a banki kapcsolathoz.

2.2.4. A házipénztári kifizetések lebonyolításához szükséges készpénz felvétele szigorú számadásúnak minősített készpénz-utalvánnyal történik. Az utalványt a terhelendő számla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aláírni.
A készpénz-utalványt aláírás után át kell adni annak a személynek, akit megbíztak a készpénz szállításával a bank és a költségvetési szerv között. Az utalvány átvételét a szigorú számadású nyomtatvány nyilvántartásában aláírásával kell igazolnia az átvevőnek.

A készpénz utalvány alapján a készpénz felvételére és szállítására jogosultak nevét a Szabályzat 1. függeléke tartalmazza. 
2.2.5. Bankszámlakivonat, kincstári értesítő: A bankszámlákon történő jóváírások és terhelések napi forgalmának elszámolásáról és a banki számlák egyenlegéről a Bank bankszámlakivonatot, pénzintézeti értesítőt küld. A bankszámlakivonat alapján kell és szabad a bankszámlák pénzforgalmát a könyvekben rögzíteni.

Az alapbizonylatokat érvényesíteni kell, és az alapbizonylatokra rá kell vezetni a bankszámlakivonat sorszámát.

2.2.6. A bankszámlákon és a házipénztárban lebonyolódó pénzforgalom főkönyvi könyvelése a FORRÁS SQL elnevezésű számítógépes könyvelési program segítségével történik. 

2.2.7. Analitikus nyilvántartás

Külön analitikus nyilvántartás vezetése szükséges az alábbi számlák esetében, melynek tartalmát a számlarendben kell meghatározni:

a.) letéti számla

b.) lakásépítés és vásárlás munkáltatói támogatás a számla

c.) devizaszámla

d.) adó- és illetékbeszedési számla

e.) közműtársulati, valamint a lakossági összefogással megvalósuló közmű beruházások lebonyolítási számla.

2.3. Házipénztár rendeltetése

2.3.1. A házipénztár a Bankszámla-tulajdonos működéséhez szükséges készpénzforgalom lebonyolítására és egyéb értékek forgalmára és megőrzésére kijelölt helyisége. Az elszámolási számláról készpénzfizetés céljára felvett összegeket, továbbá a készpénzben befizetett összegeket a házipénztárban köteles lebonyolítani. A pénztárhelyiség ajtaját biztonsági zárral és riasztóberendezéssel kell ellátni.

2.3.2. A házipénztár pénzkészletének feltöltéséről és a napi záró készpénzállományt meghaladó készpénznek a Bank számlájára történő befizetéséről a pénztáros köteles intézkedni. 

2.3.3. A házipénztárban a napi pénztárzárlat után tartható készpénz maximális összege: 500.000,- Ft.

2.3.4. A házipénztárban a meghatározott napi maximális értékhatárt meghaladó összegű készpénzt tárolni indokolt esetben (pl. amikor a banki nyitva tartási idő után a Házipénztárba történő napi tartható készpénz maximális összegét meghaladó készpénzbefizetés összegét a bankban nem lehetséges befizetni) a Pénzügyi Irodavezető engedélyével lehet, aki egyidejűleg köteles a tárolt összeg nagyságrendjének megfelelő, biztonságos, eseti pénzőrzés megszervezéséről intézkedni.

2.3.5. A pénztáros csak valódi és forgalomban levő pénzeket fogadhat el a befizetőtől, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkolt pénzérme, bankjegy.

2.3.6. A házipénztárban idegen pénzt vagy értéket a Pénzügyi Irodavezető külön engedélyével szabad tartani. Az idegen pénzeket és értékeket elkülönítetten kell kezelni és nyilvántartani.

2.4. Készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

2.4.1. A pénztáros a házipénztárt önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztáros munkakörének elfoglalásakor írásbeli nyilatkozatban köteles tudomásul venni.

2.4.2. A pénztáros feladata a házipénztárban tartott készpénz kezelése, biztonságos elhelyezése, valamint a házipénztárhoz kapcsolódó nyilvántartások és elszámolások vezetése. A Pénzügyi Irodavezető a pénztárost egyéb feladatok elvégzésével is megbízhatja, kivéve a pénztáros munkakörrel összeférhetetlen tevékenységgel. (A pénztáros részletes feladatait a munkaköri leírásában kell meghatározni.)

2.4.3. A pénztári számfejtő feladata a szervezeti egységek által kiállított bizonylatok alaki és tartalmi felülvizsgálata. Számfejtésre a Pénzügyi Iroda munkaköri leírásában kijelölt dolgozója, valamint a helyettese jogosult.

2.4.4. A pénztári ellenőr feladata a pénztári bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése előzetesen történik. Ennek keretében meg kell vizsgálni a kiállított pénztárbizonylathoz csatolt alapbizonylatokat, ellenőrizni kell a számítások helyességét. A pénztári számadások, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése utólagos. Ennek során ellenőrizni kell tételesen a pénztárjelentésbe bevezetett tételeket és a hozzá tartozó alapokmányok meglétét. A pénztári ellenőr az ellenőrzött okmányokat és a pénztárjelentést kézjegyével ellátja. A pénztári ellenőr feladatokat Kötelezettségvállalási szabályzatban érvényesítői jogkörrel felruházott személyek láthatják el, az ott leírt kizáró okok figyelembevételével.

2.4.5. A kiadások kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszámolását az utalványozók rendelhetik el a Bizonylati Szabályzatban szereplő alaki és formai követelmények megtartásával, a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltak alapján.

2.4.6. A Házipénztár pénzkészletét páncélszekrényben kell tárolni és megőrizni. A páncélszekrény kulcsát a pénztáros, az ellenkulcsát a pénztári ellenőr kezeli. A kulcs másodpéldányait a Hivatal Gondnokságának páncélszekrényében őrzik a pénztáros által lezárt (leragasztott és a ragasztáson aláírt) borítékban.

2.4.7. A házipénztár zárása után, a páncélszekrény kulcsa és ellenkulcsa az erre a célra rendszeresített kulcstárolókban külön-külön kerülnek elhelyezésre. A kulcstárolók szabályos zárásáról a pénztáros, valamint a pénztári ellenőr köteles gondoskodni, őrzésére a Hivatal megbízott biztonsági őre kötelezett. Az átadás-átvétel igazolását minden reggel kézjeggyel kell ellátni, az erre a célra rendszeresített füzetben, a biztonsági őr székhelyén.

2.4.8. Ha a pénztáros betegség vagy bármely más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a nála levő pénztárkulcsokat lezárt (leragasztott és a ragasztáson átírt) borítékban a Pénzügyi Irodavezetőhöz – távolléte esetén helyetteséhez – eljuttatni. Ilyen esetben a Pénzügyi Irodavezető – távolléte esetén helyetteséhez – a pénztári ellenőr közreműködésével és ellenőrzésével a pénz számbavétele és esetleges átadása iránt intézkedni köteles.

2.4.9. A pénztári kulcsokról a pénztárosnak olyan nyilvántartást kell vezetnie, amelyből megállapítható, hogy a pénztárkulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcsok átvételét a nyilvántartásban aláírással kell igazoltatni. Ha valamelyik pénztárkulcs elveszett, eltört vagy a zár elromlott, azt azonnal jelenteni kell a Pénzügyi Irodavezetőnek vagy helyettesének, aki az eset körülményeihez képest a szükséges intézkedéseket megteszi.

2.4.10. Ha a pénztáros a munkahelyét – akár rövid időre is – elhagyja, köteles a pénzt a páncélszekrénybe bezárni. Köteles továbbá a pénztárhelyiség ajtaját is bezárni. 

2.5. Házipénztár nyitva tartására vonatkozó szabályok
2.5.1. A házipénztár nyitvatartási idejét a pénztárhelyiség ajtaján ki kell helyezni.

2.5.2. A házipénztári órákon kívül kifizetést csak indokolt esetben teljesíthető.

2.6. Pénzszállítás szabályai 

2.6.1. A Bank fiókjában felvett pénzszállítás szabályai a következők:

a.) 500 ezer Ft-ig a pénztáros kísérő személlyel,
b.) 500 ezer Ft és 1.000 ezer Ft közötti összeget a pénzszállító táska használatával, a pénztáros kísérő személlyel,

c.) 1.000 ezer Ft és afeletti összeget pénzszállító táskával, kísérő személlyel, személygépjárművel.

2.6.2. A készpénz felvételével és szállításával megbízottak felelősek az általuk átvett készpénzért. A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelőssége addig tart, amíg a pénzt a házipénztárban át nem adták s ott el nem helyezték. A készpénz házipénztárban történő elhelyezésénél a pénz szállítóinak, valamint a pénztári ellenőrnek is jelen kell lennie.

2.7. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

2.7.1. Pénzt utólagos elszámolásra a 6/2017. (II.16.) önkormányzati rendelet alapján lehet kiadni.
2.7.2. Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, az arra feljogosított személyek utalványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve. Az elszámolási határidő nem haladhatja meg a 30 napot, kiküldetési előleg esetében azt a napot követő 3. munkanapot, melyen a kiküldöttnek munkahelyén jelentkeznie kell. Az állandó készpénzállomány folyósításával egyidejűleg ki kell jelölni azt a dolgozót, aki az elszámolási kötelezettség mellett a pénzt felveheti. Az állandó készpénzállomány elszámolása az ellátmány elköltése után, de legkésőbb a tárgyév december 31-én történik meg.
2.7.3. Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel akkor is el kell számolnia, ha annak az elszámolási határideje nem járt még le.

2.7.4. A befizetendő és a felveendő összeget nem lehet egymással szemben beszámítani. Újabb összeget elszámolásra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszámolásra kiadott összegeket nyilvántartó személy igazolja, hogy a pénz felvevőjének elszámolatlan tétele nincs.

2.7.5. A pénztáros köteles az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást vezetni.

A nyilvántartásban a következő adatok szükségesek:

a.) a pénzt felvevő dolgozó neve,

b.) a pénz felvételének időpontja,

c.) a felvétel jogcíme,

d.) az elszámolásra felvett összeg,

e.) az elszámolás határideje,

f.) az elszámolás időpontja,

2.7.6. A könyvből kitépett első példányra fel kell jegyezni az igényelt összeg kifizetését tanúsító pénztárbizonylat számát, majd annak mellékleteként, mint alapbizonylatot kell megőrizni. Ha az igénylést nem teljesítik, a nyomtatvány első példányát vissza kell küldeni az igénylő szervezeti egységhez és a tömbben maradt tőpéldányhoz tűzve ”rontott” megjelöléssel kell megőrizni. 

2.7.7. Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött határidőre nem számol el, a pénztáros köteles az el nem számolt előlegekről haladéktalanul tájékoztatni a Pénzügyi Irodavezetőt, aki megteszi a szükséges intézkedéseket.

2.7.8. Az egyénileg igényelhető üzemanyag-előleg nyomtatványon fel kell tüntetni a gépjárművezető nevét, a gépkocsi rendszámát, a várható kilométer-teljesítményt és az elszámolás határidejét. Ha a gépjármű teljesítménye hónapról-hónapra változik, az üzemanyag-előleg nyomtatványon fel kell tüntetni a várható teljesítményt, és a felvehető előleg összegét ennek figyelembe vételével kell megállapítani.

A betelt nyugtatömböket 3 munkanapon belül le kell adni a házipénztárába.

2.8. Készpénz be- és kifizetés

2.8.1. A pénztáros házipénztári készpénzbefizetést, vagy pénzkifizetést csak szabályosan kiállított pénztári okmányok alapján teljesíthet. A pénztáros a bizonylat szabályszerűségét minden esetben köteles megvizsgálni. Bizonylat hiányában – szóbeli utasításra – pénzkifizetés nem teljesíthető.

28.2. A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó alapokmányokat.

Pénztári alapokmány lehet:

a.) a számla,

b.) a készpénzfizetési számla,

c.) kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék,

d.) a menetlevél, kiküldetési rendelvény,

e.) a ki-, vagy befizetéseket elrendelő egyéb okmányok, stb.

2.8.3. A pénztáros bizonylat ellenében a befizetőtől átvett készpénzt megszámolja és annak összegét hangosan közli a befizetővel. Az átvett készpénzt a befizető által láthatóan, a pénztári készpénztől elkülönítetten tartja. A befizetés átvételét igazoló okmányt a befizetőnek átadja, az esetleges visszajáró összeget pedig kezéhez leszámolja. Az átvett készpénzt csak a befizetőnek történt végleges elszámolást követően helyezi el a házipénztárban. A bizonylaton az átvételt aláírásával igazolja, és a befizetővel igazoltatja. 
A pénztáros minden egyes házipénztári befizetésről bevételi pénztárbizonylatot köteles kiállítani. A pénztárbizonylatot a megfelelő alapbizonylatok alapján a pénztáros a Forrás-SQL integrált programból állítja elő. Városi rendezvények esetén előfordulhat, hogy nyomdai úton készített nyomtatványon tollal kitöltve, kerülnek kiállításra a pénztárbizonylatok. Készpénzt a pénztáros csak megfelelően, szabályszerűen kiállított bizonylat alapján vehet át. A bizonylatot meg kell vizsgálnia alaki, tartalmi, és számszaki szempontból.

A bevételi bizonylathoz a kapcsolódó alapbizonylatot csatolni kell. 

Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell: 

a.) a befizetést elrendelő jogcímre, 

b.) jogszabályra, 

c.) határozatra.
2.8.4. A pénztáros a kifizetés előtt megállapítja, hogy a készpénzért jelentkező személy jogosult-e a készpénz felvételére. Ha a készpénzfelvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a házipénztárban, az összeget csak szabályszerű meghatalmazás ellenében fizetheti ki. A pénztáros a kifizetendő készpénz átvételét a kifizetés alapjául szolgáló házipénztári okmányon, az átvevővel aláíratja, majd a bizonylatot maga is aláírja és a kifizetendő összeget az átvevő kezéhez leszámolja. A pénzösszegnek az átvevő kezéhez történő leszámolása alatt a bankjegyek és pénzérmék egyenként történő, névértéküknek megfelelő hangos számolással való átadását kell érteni, oly módon, hogy az átvevő a kifizetés összegszerű helyességét ellenőrizni tudja.

A kiadási pénztárbizonylatot a pénztáros az alapbizonylatok alapján állítja ki. Kizárólag csak a szabályszerűen kiállított és utalványozott kiadási pénztárbizonylat alapján lehet összeget kifizetni.

A kifizetés teljesítésekor a pénztárosnak meg kell győződnie arról, hogy a kifizetést kérő jogosult-e a kért összeg felvételére, van-e meghatalmazása a jogosulttól. Meghatalmazás esetén a meghatalmazást az alapbizonylathoz csatolni kell. 

Egy kiadási pénztárbizonylaton csak egy személy vehet át pénzt. 

Egy bizonylaton több személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesíteni, ha: 

a.)  ugyanaz a kifizetés jogcíme (pl.: utazási költségtérítés),
b.)  a kifizetés ugyanazon a napon történt, és 

c.) a pénz felvételét külön bizonylaton elismerték. 

A pénztári kifizetésekhez minden esetben alapokmányt kell csatolni vagy meghatározott rendeletre, jogszabályra, egyéb dokumentumra való hivatkozást feltüntetni. A kiadási pénztárbizonylatot a pénztárosnak aláírásával igazolnia kell.

2.8.5. A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X.1.) MNB rendelete alapján 2008. március 1-jétől kivonta a készpénzforgalomból az 1 és 2 forintos érméket. Így, ha a fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az alábbiakban meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani és kiegyenlíteni:


1-re, 2-re végződő számlát lefelé 0-ra


3-ra, 4-re végződő számlákat felfelé 5-re


6-ra, 7-re végződő számlákat lefelé 5-re

8-ra, 9-re végződő számlákat felfelé 10-re kell kerekíteni.

A törvény a kerekítési kötelezettséget a készpénz átadása esetén írja elő, de nem írja elő kötelező jelleggel a kerekített összeg, illetve a kerekítési különbözet bizonylaton való feltüntetését, mivel a kerekítési különbözet nem minősül vagyoni előnynek vagy hátránynak.

2.8.6. A pénzkezelés során érvényesítendő alapelvek, hogy 

a.) törekedni kell a készpénz nélküli és készpénzkímélő fizetési módok alkalmazására, a pénzforgalom lebonyolítása során a bankszámlákon történő tranzakciókat kell előnyben részesíteni,

b.) a házipénztár és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztár létesítésénél biztosítani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozó munkatársak fokozott védelmét.
2.9. Házipénztár pénzellátása

2.9.1. A pénztáros felel azért, hogy a házipénztárban folyamatosan megfelelő mennyiségben, címletben készpénzeszköz rendelkezésre álljon. A pénztáros, vagy a pénztáros helyettes bankszámláról a banktól igényelt egyéni bankkártyákkal napi, maximum: 500.000,- forintot tudnak felvenni a házipénztár készpénzellátása céljából, mely a Pénzügyi Irodavezetővel történő előzetes egyeztetés után lehetséges. A bankkártyák őrzési helye a házipénztárban található páncélszekrény.

2.9.2. Amennyiben bankszámláról készpénzt szükséges felvenni, a pénztárosnak az alábbi feladatai vannak:

a.) az előző napi záró pénzkészlet és a várható kifizetések alapján meghatározza a házipénztárban tartható készpénz mennyiségét,

b.) a pénzintézeti előírásoknak megfelelően kiállítja a készpénzfelvételi utalványt,

c.) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány aláíratásáról az aláírásra jogosultság figyelembe vételével,

d.) kiállítja a címletjegyzéket,

e.) az igénylést eljuttatja a hitelintézethez.

2.10. Pénztáros

2.10.1. A pénztárosi teendők ellátására csak arra szakmailag alkalmas pénztáros és pénztáros-helyettes bízható meg. A pénztáros munkakört – az ide vonatkozó rendelet értelmében – csak e feladatok ellátására alkalmas, erkölcsi bizonyítvánnyal büntetlen előéletet igazoló személy tölthet be.

2.10.2. A házipénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyagi, büntetőjogi, és fokozott fegyelmi felelősség mellett, elszámolási kötelezettséggel kezeli.

2.10.3. A pénztárt egy időben csak egy személy kezelheti. 
2.10.4. A pénztáros a munkaidő végén csak szabályszerűen lezárt és a pénztári ellenőr által is aláírt pénztárzárlat után hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okból nem lehetséges, azt a Pénzügyi Irodavezetőnek köteles jelenteni.

2.10.5. A pénztárosi munkakört – ezen felül – nem töltheti be az, aki összeférhetetlenség címén

a.) a bankszámlák felett aláírási joggal, vagy utalványozási joggal rendelkezik,

b.) a főkönyvi könyvelési feladatokat ellátó,

c.) bérelszámolási munkakört betöltő dolgozó.

2.10.6. A pénztárosnak kinevezésekor írásbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a házipénztárt elszámolási kötelezettséggel, teljes anyagi felelősséggel kezeli. A nyilatkozatot három példányban kell kiállítani, egyet a hivatal vezetőjének, egyet a pénztárosnak, egyet pedig a szabályzat mellékleteként kell megőrizni.

2.10.7. A pénztárost a rábízott készpénzt és értékeket vaskazettában, a rábízott egyéb értékeket fajtánként elkülönítve – kizárólag erre a célra használt – nappal is zárva tartott, biztonsági zárral ellátott páncélszekrényben köteles tartani.

2.10.8. A páncélszekrény kulcsát a pénztáros kezeli. Tilos a páncélszekrény eredeti, vagy másolati kulcsát olyan helyen tartani, ahol azt illetéktelen személy megtalálhatja.

2.10.9. A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő készpénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetőktől, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben beváltható. Nem fogadható el olyan bankjegy, ill. érme, amelynél nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a forgalomban, természetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás) vesztett állagából, vagy sérült meg.

2.10.10. Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisnak látszó bankjegyet ill. érmét talál, azt a befizetés céljára nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet (érmét) vissza kell tartania. A befizetőt fel kell szólítani, hogy az esetről jegyzőkönyvet szükséges felvenni, melyben a személyes közreműködésére is szükség van. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell, hogy a befizető a hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet (érmét) kitől, és mikor kapta. A jegyzőkönyv felvételénél a pénztárellenőrnek is jelen kell lennie. Az esetről a helyi illetékes rendőrkapitányságot értesíteni kell, a felvett jegyzőkönyv egy példányát át kell adni. 
2.10.11. A készpénzen kívül a pénztáros kezeli:

a.) a készpénzfelvételi utalványt,

b.) a pénztárjelentést, a bevételi- és kiadási pénztárbizonylatokat,

c.) őrzi a pénztárban elhelyezett értékeket, bankkártyákat és PIN borítékokat,

d.) gondoskodik a kártyák és PIN borítékok átadásáról,

e.) nyilvántartja a szigorú számadású nyomtatványokat.

2.10.12. A pénztáros helyettese a házipénztár kezelését akkor veszi át, amikor a pénztáros valamely oknál fogva munkakörét nem tudja ellátni. A pénztáros-helyettes megbízásának feltételei azonosak a pénztároséval. A helyettesítés időszakában feladata és felelőssége megegyezik a pénztárosra előírtakkal.

2.10.13. A pénztár-átadásnál jelen kell lennie:

a.) az átadónak (pénztárosnak, vagy akadályoztatása esetén a közvetlen vezetőjének),

b.) az átvevő pénztáros-helyettesnek,

c.) a pénztárellenőrnek.

2.10.14. A pénztár átadás-átvétel előtt a nyilvántartásokat szabályszerűen le kell zárni, házipénztárzárlatot kell készíteni. A készpénzen kívül a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvántartásokat is át kell adni a helyettesnek, aki köteles meggyőződni az elszámolások helyességéről, az átvett értékek meglétéről. A pénztárosi munkakör átadás-átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet az átadásnál a jelen lévők kötelesek aláírni. Így kell eljárni abban az esetben is, ha a pénztáros valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. A pénztáros helyett ekkor a hivatalból jelen lévő felettes írja alá a jegyzőkönyvet.

2.10.15. A pénztáros nem bízható meg:

a.) a bankszámla feletti rendelkezési jogosultsággal,

b.) a pénztári ellenőri feladatokkal,

c.) az utalványozási joggal,

d.) ellenjegyzési joggal,

e.) számfejtői feladatokkal,

f.) a pénztárban tárolt idegen értékek feletti rendelkezési joggal.

2.10.16. A pénztárosok névjegyzékét és aláírási mintáját a Szabályzat 2. függeléke tartalmazza. 

2.11. Bankkártyák és PIN borítékok átvétele, őrzése

2.11.1. Az igényelt kártyákat és az azokhoz tartozó PIN kódokat a Bank készíti el. Az elkészített kártyákat és a PIN borítékokat a készpénz felvételére jogosult személyek a hivatalos meghatalmazással vehetik át. A meghatalmazást a Banknál bejelentett aláírással kell ellátni. Az átvételt követően az átvevő és a költségvetési szerv felel az eszközökért. A költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani az átvett eszközök biztonságos szállítását. A Banktól sértetlen állapotban kell átvenni a kártyákat és a PIN borítékokat, és ugyanilyen állapotban a kézbesítést követően át kell adni a pénztárosnak.

A pénztárosnak a kártyákról nyilvántartást kell vezetni. Az analitikus kártyanyilvántartásnak legalább az alábbi adatokat kell tartalmaznia:

a.) a kártyaszámot,

b.) a lejáratot,

c.) a kártyabirtokos nevét,

d.) a kártya és PIN kód kártyabirtokos részére történő átadás dátumát,

e.) az átadó-átvevő aláírásokat, valamint

f.) bejegyzés rovatot, ahová be kell jegyezni az esetleges kártyaletiltást, kártyacserét, a kártya őrzésének helyére vonatkozó változásokat.

2.11.2. A pénztáros a külön utasításban felsorolt személyek részére köteles a kincstári kártyákat és a PIN borítékot átadni. Az átadás-átvétel tényét a kártya adatait tartalmazó nyilvántartásban rögzíteni kell A kártyát átvételkor a kártyabirtokosnak a hátoldalon lévő aláírás panelon kell aláírnia, az adatlapon szereplő módon. A PIN kódot tartalmazó borítékot sértetlenül kell átadni a kártyabirtokos részére, amelyet csak a kártyabirtokos bonthat fel, és az abban lévő PIN kódot csak ő ismerheti.

2.11.3. Az átvételt követően a kártyabirtokossal nyilatkozatot kell aláíratni, amelyben igazolja, hogy a kártya birtoklásával, valamint a kártyahasználattal, őrzéssel, letiltással, elszámolással kapcsolatos kötelezettségeit megismerte, és betartja, ill. ezek megszegése esetén követendő eljárást tudomásul vette.

2.12. Pénztári ellenőr

2.12.1. A pénztári ellenőrt nem lehet megbízni – még ideiglenesen sem – a pénztárosi feladatok ellátásával.

12.2. A pénztári ellenőr feladata:

a.) a pénztárbizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, 

b.) a pénztárjelentés helyességének ellenőrzése,

c.) a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése,

d.) a házipénztár átadás-átvétel szabályosságának ellenőrzése.

2.12.3. A pénztári ellenőr további feladatait e Szabályzat I. Fejezet 4.4. pontja rögzíti. 
2.12.4. Az ellenőrzött okmányokat, a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztárjelentéseket, a pénztárban lévő anyagi értékeket, a nyomtatványokról szóló kimutatásokat, számadásokat minden esetben kézjegyével köteles ellátni. Az ellenőrzések során tapasztalt rendellenességről, szabálytalanságról köteles soron kívül a Pénzügyi Irodavezetőt tájékoztatni.

A házipénztárban kezelt egyéb értékek, szigorú számadású nyomtatványok meglétét negyedévente köteles ellenőrizni.

2.12.5. Amennyiben a pénztári ellenőr a házipénztár kezelésénél mulasztást, szabálytalanságot, vagy pénzkezelésre vonatkozó rendelkezéssel ellentétes eljárást tapasztal, erről jegyzőkönyvet kell felvennie, és a pénztárossal, ill. a szabálytalanságot előidéző dolgozóval alá kell íratnia. A jegyzőkönyvet az intézkedésre jogosult Pénzügyi Irodavezetőnek kell átadni.

2.12.6. A pénztári ellenőrök névjegyzékét és aláírási mintáját a Szabályzat 3. függeléke tartalmazza. 

2.13. Pénztárjelentés szabályai 

2.13.1. A pénztáros a készpénzforgalomról mindennap pénztárjelentést köteles készíteni. A pénztárjelentés tartalmazza a nap folyamán a házipénztárt érintő összes befizetéseket és kifizetéseket és a napi záró egyenleget.
2.13.2. A házipénztári bevételek bizonylata a „Bevételi pénztárbizonylat”, a pénztári kiadások bizonylata a „Kiadási pénztárbizonylat”. Mind a bevételi-, mind a kiadási pénztárbizonylat szigorú számadás alá tartozó számítógépen készített okmány. A bizonylatokat az előírások szerint kell kitölteni, kinyomtatni és csatolni kell a vonatkozó pénztári alapokmányokat. 

Bizonylatokon javítani csak szabályszerűen – a javítást igazolva – lehet. A rontott bizonylatot „RONTOTT” jelzéssel kell ellátni és meg kell őrizni. Más gazdálkodó szervtől a házipénztárba érkezett hibás bizonylatokról, helyesbítő bizonylatot kell készíteni. 

2.13.3. A pénztárjelentést a pénztári ellenőr jelenlétében naponta le kell zárni. A bevételi, kiadási tételek egyenlegének meg kell egyezni a házipénztárban lévő készpénzösszeggel. Eltérés esetén jegyzőkönyvet kell felvenni két példányban, amelyet a pénztári ellenőr is köteles aláírni. Egyik példány a napi pénztárbizonylatokat tartalmazó borítékba kerül, a másik példányt pedig a pénztárjelentéshez kell csatolni. A jegyzőkönyv szerinti többletet be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztáros köteles befizetni.

2.14. Pénztárzárlat 
2.14.1. Pénztárzárlatot a forgalom nagyságrendjétől függetlenül minden nap kell készíteni.

2.14.2. A pénztárzárlatkor a pénztárosnak: 

a.) meg kell állapítania a házipénztárban lévő készpénzállományt, címletenkénti részletezésben, 

b.) a pénztárnapló alapján meg kell állapítani a bevételek és kiadások tárgy időszaki részösszegét, majd (az előző időszaki készpénzmaradvány figyelembevételével) a pénztári nyilvántartás szerinti egyenleget, 

c.) a pénztárnaplóban megállapított egyenleget egyeztetnie kell a tényleges készpénzállománnyal és az egyeztetés megtörténtjét aláírásával kell igazolnia a pénztárnaplóban.

2.14.3. Az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérések okait még a megállapítás napján fel kell deríteni, illetve ha az nem vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

2.14.4. Az eltérésekről a pénztáros és a pénztári ellenőr jegyzőkönyvet köteles felvenni. 

2.15. Házipénztárban vezetett egyéb nyilvántartások

2.15.1. A szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a felhasználó, a felhasznált mennyiség (sorszám szerint) és a felhasználás időpontja megállapítható. A felhasználó köteles a nyomtatványokkal (beleértve a rontott példányokat is) elszámolni. A nyomtatványok átadását, illetve átvételét a nyilvántartásban aláírással kell rögzíteni.

A szigorú számadású nyomtatványok tőszelvényeinek megőrzési idejét 8 évben állapítom meg. A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartására vonatkozó előírásokon túlmenően a bankszámla terhére kibocsátott csekkek, illetve elszámolási utalványok fel​használásáról is tételesen nyilvántartást kell vezetni.

2.15.2. A készpénz csekk aláíró személyek kötelesek meggyőződni arról, hogy a költségvetési szerv fennálló kötelezettségének rendezésére szolgál-e. A banki könyvelési adatoknak a nyilvántartásba való bejegyzése alkalmával a nyilvántartás vezetőjének ellenőrizni kell, hogy a nyilvántartás szerint már kiállított és aláírt minden egyes csekkről, illetve utalványról megérkezett-e a terhelési értesítés. Az ellenőrzést a banki számlakivonat alapján kell elvégezni.

2.15.3. A letétek kezelésével kapcsolatosan a következők szerint kell eljárni: A készpénzletét be- és kifizetésénél a készpénznél előírtakat kell értelemszerűen alkalmazni. A letétek pénztári bizonylataként célszerű külön bevételi- és kiadási pénztár​bizonylat-tömböt használni. A pénztári nyilvántartást ugyancsak elkülönítetten kell vezetni.

A letét nem képezi a költségvetési szerv vagyonát, azt csak átmenetileg kezelik a házipénztárban.

A házipénztárban jogszabály alapján őrzendő tárgyletétekről elkülönítetten kell nyilván​tartást vezetni, melynek legalább a következő adatokat kell tartalmaznia:

a.) a letét keletkezésének időpontja

b.) a letevő neve és címe

c.) a letét megnevezése (tartalma)

d.) a letét jogcíme és a rendelkezés száma

e.) a kiadás időpontja

f.) a kiadást elrendelő rendelkezés száma

g.) az átvevő neve és címe

h.) az átvevő aláírása

2.15.4. A tárgyletéteket kiadásukig egyenként, lepecsételt borítékban vagy csomagban kell kezelni, melyen fel kell tüntetni a nyilvántartási számot, a letevő nevét, címét és alá​írását.

2.15.5. A letétek kiadását a pénztáros csak az utalványozási joggal felruházott személy írásbeli intézkedése alapján végezheti. Az írásbeli intézkedést a letét kiadása előtt ellenjegyezni kell.

2.15.6. Értékpapírok kezelése, nyilvántartása az alábbiak szerint történik: Az értékpapírokról olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amely megfelel a Számviteli törvény által támasztott követelményeknek, amelyből értékpapír típusonként megállapíthatóak az egyedi értékeléshez szükséges adatok, továbbá az értékpapírok hozamai. Az értékpapírok analitikus nyilvántartása tehát, az alábbi információkat kell, hogy biztosítsa:

a.) azonosításhoz szükséges adatok,

b.) értékpapír kibocsátójára vonatkozó adatok,

c.) értékpapír vásárlásával kapcsolatos adatok,

d.) kamat, osztalék, hozam információk,

e.) értékpapír értékesítésével kapcsolatos adatok,

f.) egyéb értékpapírral kapcsolatos események.

2.15.7. Az értékpapírok pénztárba való be-, ill. kivételezéséhez a bevételi és kiadási pénztár​bizonylatot kell alkalmazni. E tömbök elkülönülnek a készpénzforgalomban alkalmazott tömböktől ”ÉRTÉKPAPÍR” feliratot kell rajtuk feltüntetni. A kiállított bizonylatok első példánya alapján készül az analitikus nyilvántartás. A folyamatosságot a bevételi pénztárbizonylat harmadik, ill. a kiadási pénztárbizonylat második példánya biztosítja az által, hogy a tömbben marad. E példányon kell az analitikus könyvelőnek igazolnia az első példány átvételét. A költségvetési szerv tulajdonát képező értékpapírok beszerzése, értékesítése a Képviselő-testület döntését igényli. Az értékpapírokkal kapcsolatos forgalom operatív lebonyolításánál a Képviselő-testület döntését kell figyelembe venni.

2.15.8. A sorozatban vásárolt értékpapírokról csoportos nyilvántartás vezethető, amelyen az egyedi nyilvántartásban szereplő adatokon túl fel kell tüntetni a sorozat első és utolsó tagjának sorszámát. Nem teljes sorozat esetén fel kell sorolni egyenként a sorozat​számokat.


Az analitikus nyilvántartás vezetése kétféle módon történhet:

a) ha az értékpapírügyletek megkötése, lebonyolítása befektetési szolgáltatón keresztül portfólió kezelésére szóló szerződés alapján történik, akkor az analitikus nyilvántartást a befektetési szolgáltató vezeti és a szerződésben meghatározottak szerint tájékoztatja a befektető költségvetési szervet;

b) ha az értékpapírügyletek megkötése, lebonyolítása nem portfólió kezelésre szól, akkor az analitikus nyilvántartást a befektető költségvetési szervnek kell vezetnie:

Értékpapír vásárlása esetén az alábbi adatokat szükséges nyilvántartásba venni:

· befektetési szolgáltató megnevezése,

· az értékpapír azonosítója, típusa,

· a szerződés száma,

· a teljesítési nap (értéknap),

· az értékpapír névértéke,

· az értékpapír vételára (árfolyam %-a)

· az értékpapír vételár hozama,

· a költségek (megbízási díj, jutalék).

Értékpapír értékesítéskor az alábbi adatokat célszerű felvenni a nyilvántartásba:

· a szerződés száma,

· az értékpapír azonosítója,

· az értéknap (teljesítési nap),

· az értékpapír névértéke,

· az eladási ár (árfolyam %-a)

· az eladási ár hozama,

· a befektetés (értékesítés) költsége.

2.15.9. A számviteli törvényben foglalt előírások szerint szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni:

a.) a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat, továbbá

b.) minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó, vagy nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy

c.) az olyan nyomtatványt, amelynek illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat.

2.15.10. A szigorú számadású nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből

a.) a felhasználó szervezeti egység,

b.) a felhasználó személy,

c.) a felhasznált mennyiség – sorszám szerint, és

d.) a felhasználás időpontja

is megállapítható.

2.15.11. A felhasználó köteles a nyomtatványokkal elszámolni.

2.15.12. A pénztáros a szigorú számadású nyomtatványok készletéről, felhasználásáról az alábbi nyilvántartást köteles vezetni:

· szigorú számadású nyomtatványok raktári nyilvántartó lapja.

2.15.13. A pénztárosnak a szigorú számadású nyomtatványokat beszerzésekor emelkedő sorrendben kell felvezetnie a ”szigorú számadású nyomtatványok” nyilvántartó lapjára. Nyomtatvány fajtánként külön-külön nyilvántartó lapot kell használni. A nyomtatvány kiadását későbbi időpontban a bevételezéssel egyező sorban kell kivezetni. Az év közben betelt nyomtatvány tömböket évente össze kell csomagolni, a csomagot lezárva kell irattárba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell őrizni. A csomagon fel kell tüntetni a tartalmát, darabszámát és a selejtezés időpontját.

2.16. Házipénztár-leltározás

2.16.1. Minden év december 31-ével a házipénztárban leltározást kell végrehajtani, és a leltározás megállapításait jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A jegyzőkönyvet a leltározásban résztvevő pénztárosnak, pénztári ellenőrnek aláírásával kell ellátni.

2.16.2. Az év végi leltározás során jegyzőkönyvben kell rögzíteni:

a.) a készpénzkészletet,

b.) a pénztárban tárolt egyéb értékeket,

c.) a páncélszekrényben őrzött letéteket, értékpapírokat,

d.) a szigorú számadású nyomtatványok mennyiségét és

a fentiek értékeit és ezeket össze kell hasonlítani a lezárt nyilvántartásokkal.

III. Bankszámlaszámok
3.1. Költségvetési elszámolási számla a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos gazdasági események, ténylegesen teljesített kiadások és a ténylegesen befolyt, beszedett bevételek kezelésére szolgál:
11742025-15394772
Cegléd Város Önkormányzata
3.2. Állami hozzájárulások alszámla az állami hozzájárulásokkal, egyéb központi költségvetési támogatásokkal, az átengedett személyi jövedelemadóval, valamint az államháztartáson belül működési célra átvett pénzeszközeivel kapcsolatos pénzforgalmának elkülönítésére. 
11742025-15394772-05120000
Cegléd állami hozzájárulás

3.3. Önkormányzatok által értékesített lakások bevétele számla az 1993. évi LXXVIII. törvény előírása szerint, az állami tulajdonból az önkormányzat tulajdonába került lakóépületei elidegenítéséből származó, 1994. március 31. napját követően befolyó, a törvény által elismert költségeivel csökkentett bevételek kezelésére. Az ilyen címen beszedett bevétel csak a tulajdonában lévő lakóépületeinek (lakóépület részek) felújítására és korszerűsítésére, valamint új lakás építésére, társbérlet, kényszer​bérlet felszámolására használhatja fel. 

A bevétel felhasználható továbbá az említett törvény 3. § (1) bekezdésében meghatározott célra, használt lakás vásárlására, – külön jogszabályban meghatározott lakáscélú lakossági adósságkezelés során – a hitelintézettől felvett lakáskölcsönre fennálló tartozás kiegyenlítésére, továbbá településrendezési tervek szerint lakóövezetbe sorolt területek közművesítésére, építési telkek kialakítására, lakásépítési és lakásvásárlási támogatás nyújtására, emberi lakhatás céljára nem alkalmas telepek felszámolására, csereingatlan biztosítására irányuló kötelezettség teljesítésére. A felhasználás részletes szabályait a helyi rendelet tartalmazza.

11742025-15394772-00790000
Cegléd önkormányzati lakások árbevétele
3.4. Bérfizetési számlák a munkabérek fedezetének elkülönítésre szolgálnak:
11769006-00277341
Cegléd önkormányzati saját munkabér 
11769006-00277358
Cegléd önkormányzati külső munkabér

3.5. A kincstári finanszírozási rendszer alapján az Önkormányzat intézményeinek pénzforgalma – a Bankkal kötött megállapodás szerint – az alábbi költségvetési alszámlákon történik:

	Ceglédi Intézmények Gazdasági Hivatala
	11742025-15564504

	Kossuth Művelődési Központ és Könyvtár
	11742025-15394806

	Pesti úti óvoda
	11742025-16794742

	Lövész utcai óvoda
	11742025-16794773

	Széchenyi úti óvoda
	11742025-16794694

	Bölcsődei Védőnői Igazgatóság
	11742025-15760872

	Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal
	11742025-15731230


3.6. Az ingatlan bérleti díj bevételek alszámla az Önkormányzat tulajdonában lévő lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásából származó pénzeszközök elkülönítésére szolgál. A számlaforgalomhoz kapcsolódó számlázási, nyilvántartási és elszámolási feladatok a VÁRVAG Nonporfit Kft. feladatkörébe tartoznak.
11742025-15394772-10010000
Cegléd ingatlan bérleti

3.7. Egyéb bevételek

11742025-15394772-08800000
Cegléd egyéb bevételek

3.8. Idegen pénzeszközök bankszámláin a nem közvetlenül a költségvetés végrehajtásához kapcsolódó feladatok pénzforgalma lebonyolítására szolgálnak: 

a.) Csatornamű hozzájárulások alszámla (szennyvízcsatorna beruházás I-II. ütem) közműtársulat lakossági hitel visszafizetési kötelezettségeinek elszámolására szolgál. 


11742025-15394772-08110000
Cegléd csatornamű társulat

b.) Társadalmi összefogással megvalósuló közműfejlesztés számla a lakossági önerőből megvalósuló közműfejlesztések pénzügyi lebonyolítására. Csak egy számla vezethető akkor is, ha az önkormányzat területén több közműfejlesztés van folyamatban. Az elkülönítés analitikus nyilvántartás keretében biztosított.


11742025-15394772-10030008
Cegléd közműfejlesztés
c.) Ez a letéti számla a sajátos idegen pénzeszközök elszámolására szolgál: Nyitását, a vezetők körét, megszüntetését, analitikájának tartalmát az államháztartás működési rendjéről szóló kormányrendelet szabályozza.

11742025-15394772-06530000
Cegléd letéti számla
Ezen a letéti számlán a gépjármű-várakozó helyek megváltására, magánszemélyek és gazdasági társaságok által befizetett összegek szerepelnek:
11742025-15394772-10020009
Cegléd önkormányzati letéti számla
d.) Idegen bevételek számla az Önkormányzatot megillető, illetve más szerv által kimutatott adók módjára behajtandó köztartozások befizetésére egyéb bevételek elszámolására szolgál:
11742025-15394772-04400000
Cegléd város idegen bevétel


e.) A szennyvízcsatorna beruház I-II. ütem garanciális helyreállításaira, javításaira szolgáló pénzkeret:
11742025-15394772-10280007
Cegléd  Város Önk. csatorna helyreállítás
3.9. Helyi adók befizetésére adónemenként külön-külön elkülönített bankszámlák szolgálnak:

a.) 11742025-15394772-02440000
Cegléd építményadó számla
b.) 11742025-15394772-02820000
Cegléd magánszemélyek kommunális adója
c.) 11742025-15394772-03540000
Cegléd iparűzési adó beszedés
d.) 11742025-15394772-03610000
Cegléd bírság számla
e.) 11742025-15394772-03780000
Cegléd késedelmi pótlék
f.) 11742025-15394772-08660000
Cegléd termőföld bérbeadása
g.) 11742025-15394772-08970000
Cegléd gépjármű beszedési számla
h.) 11742025-15394772-03920000
Cegléd önkormányzat talajterhelés
i.) 11742025-15394772-03090000
Cegléd város tartozkodási idő  után
3.10. Szociális bérlakások számla a Széchenyi tervből nyert pályázati forrásból szociális bérlakásokat alakított ki az önkormányzat. Az elkészült lakásokat átlagosan 5 év időtartamra bérlik. A számlaforgalomhoz kapcsolódó számlázási, nyilvántartási és elszámolási feladatok a VÁRVAG Nonporfit Kft. hatáskörébe tartoznak. A bankszámlákon megjelenő bevételeket a befizetett bérleti díjak és közüzemi költségek képezik. A számlán megjelenő pénzeszközök kizárólag a lakások karbantartási, felújítási költségeire fordíthatóak.


Szociális bérlakás 30 db 

11742025-15394772-06080000
Cegléd szociális bérlakások

Szociális bérlakás 16 db 


11742025-15394772-02130000
Cegléd szociális bérlakások


3.11. Önkormányzati bérlakások számla a Széchenyi tervből nyert pályázati forrásból önkormányzati bérlakásokat alakított ki az Önkormányzat. Az elkészült lakásokat átlagosan 5 év időtartamra bérlik. A számlaforgalomhoz kapcsolódó számlázási, nyilvántartási és elszámolási feladatok a VÁRVAG Nonporfit Kft. hatáskörébe tartoznak. A bankszámlákon megjelenő bevételeket a befizetett bérleti díjak és közüzemi költségek képezik. A számlán megjelenő pénzeszközök kizárólag a lakások karbantartási, felújítási költségeire fordíthatóak.


Önkormányzati bérlakás 38 db 

11742025-15394772-10080003
Cegléd város önkormányzat 38 db
3.12. Hazai vagy európai uniós pályázatokhoz előírt elkülönített bankszámlák, melyeken a pénzügyi lebonyolítás zajlik:
11742025-15394772-10370005
TÁMOP-3.1.4-09/1-2009-0023 „A kompetencia alapú oktatás és egyenlő hozzáférés megvalósítása Cegléd város innovatív intézményeiben” 
3.13. KIOP-1.1.2-F-2004-11-0011/2 „Élhetőbb Ceglédért” – a XXI. század csatornahálózata a környezettudatosság jegyében elnevezésű beruházáshoz kapcsolódó önkormányzati közműhálózatának kiszámlázott bérleti díjának elkülönítésére szolgáló bankszámlaszám:

11742025-15394772-10320000
Cegléd szennyvízcsatorna fejlesztési alap
3.14.  Eljárási illetékekhez kapcsolódó bevételek beszedése:
11742025-15394772-03470000
Cegléd eljárási illeték

3.15. Okmányirodai eljárásokhoz kapcsolódó végrehajtási bírságok behajtásának beszedése:
11742025-15394772-10430006
Cegléd város önkorm. eljárás

3.16. Az 197/2009. (IX.15.) Korm. rendelet alapján az ingatlan adataiban bekövetkezett változások igazolásáért, egyes hatósági bizonyítványok kiállításáért, az összevont eljárásért és az integrált eljárásáért fizetendő igazgatási szolgáltatási díjakról, valamint a 24/2011. (VII.21.) BM rendelet az építésügyi hatóságot, mint szakhatóságot a szakhatósági eljárásért megillető, továbbá az építési, a bontási és a használatbavételi bejelentésre vonatkozó igazgatási szolgáltatási díjról szóló jogszabályokban rögzített eljárások díjainak befizetésére szolgál:
11742025-15394772-10540002
Építéshatóság díjai
3.17. Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata bankszámlaszáma: 
11742025-15828462
3.18. Kőröstetétlen Község Önkormányzata bankszámlaszáma:  11742207-15441647
Kőröstetétlen Eljárási Illeték Számla:                     11742207-15441647-03470000
Kőröstetétlen Idegen Bevétel Számla:                     11742207-15441647-04400000
Kőröstetétlen Iparűzési Adó Számla:                      11742207-15441647-03540000
Kőröstetétlen Talajterhelési Díj Számla:                 11742207-15441647-03920000
Kőröstetétlen Építményadó Számla:                       11742207-15441647-02440000
Kőröstetétlen Gépjárműadó Beszedési Számla:       11742207-15441647-08970000
Kőröstetétlen Kártyafedezeti Alszámla:                  11742025-15394772-10700000
Kőröstetétlen Késedelmi Pótlék Számla:                 11742207-15441647-03780000
Kőröstetétlen Közfoglalkoztatási Program:            11742207-15441647-10770003
3.19. Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás bankszámlaszáma: 

11742025-15590215
IV. Záró rendelkezések
Jelen szabályzat 2017. május 1-jén lép hatályba. Ezzel egy időben a 2013. január 01-én kelt szabályzat a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzkezelési és Pénztári gyakorlásának módjáról hatályát veszti.
Cegléd, 2017. április
                                    Takáts László                       

    Dr. Diósgyőri Gitta

                               polgármester, elnök                                              jegyző




Pásztor Imre 




    Jakab István




polgármester




         elnök

Mellékletek: 
1. melléklet: Pénztárosi nyilatkozat

2. melléklet: Pénztári ellenőr nyilatkozat
3. melléklet: Pénztári átadás-átvételi jegyzőkönyv

4. melléklet: Meghatalmazás (egyszeri alkalomra)

5. melléklet: Jegyzőkönyv pénztárellenőrzésről

6. melléklet: Megismerési nyilatkozat
7. melléklet: Házipénztárak nyitvatartási rendje 
1. melléklet 
MINTA
PÉNZTÁROSI NYILATKOZAT
Alulírott ………………………. pénztáros /pénzkezelő, ellátmánykezelő/ tudomásul veszem, hogy Cegléd Város Önkormányzata (2700 Cegléd, Kossuth tér 1.) házipénztárában lévő valamennyi pénzeszköz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlátlan (100 %-os) anyagi felelősség terhel. 
Elismerem, hogy a Szabályzat a pénzkezelési és a pénztári gyakorlásának módjáról szóló szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem, s az abban foglalt szabályozást magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 
Cegléd, ……………………….








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









      aláírás

2. melléklet 
MINTA
PÉNZTÁRI ELLENŐR NYILATKOZAT
Alulírott ……………………… tudomásul veszem, hogy Cegléd Város Önkormányzata  (2700 Cegléd, Kossuth tér 1.) házipénztárának és pénzkezelésének ellenőrzési feladatainak ellátása az én kötelezettségem, s munkám során a vonatkozó jogszabályok, valamint a belső szabályok betartása és betartatása a feladatom, munkám során jogszerűen kell eljárnom. 
Cegléd, ……………………….








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









      aláírás

3. melléklet 
MINTA
PÉNZTÁRI ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV
Kelt.: Cegléd, …………………………….-én, 
Cegléd Város Önkormányzata hivatalos helyiségében

Tárgy: Pénztári átadás-átvétel 
Jelen vannak: 
………………………….. ellenőr, 
…………………………… pénztáros, 
……………………………. pénztárt átvevő. 
…………………………………… pénztárt átvevő kijelenti, hogy a 20... ……………….-től ellátja a házipénztárosi teendőket. A feladat elvégzéséhez az alábbi okmányokat és pénzösszegeket adják át: 
- a pénztárban lévő pénzösszeg a pénztárjelentés alapján: ...................... Ft, azaz .............................................................. Forint; 
- a pénztárjelentés sorszáma: .......................................................................; 
- a kiadási pénztárbizonylat ........................sorszámtól a ............. sorszámig; 
- a bevételi pénztárbizonylat a ....................sorszámtól a ............. sorszámig; 
- a készpénzfelvételi utalvány .................... sorszámtól a ............. sorszámig; 
- a pénztárban lévő letétek (készpénz és tárgyletétek): .................................. .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................; 
- a pénztárban lévő értékpapírok: .................................................................. ........................................................................................................................................................................................................................................; 
- házipénztár kulcsok: .................................................................................. 
Az átadás-átvételt aláírásunkkal igazoljuk. 
k.m.f.
.....................................



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



átadó






átvevő

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

vezető/ellenőr
4. melléklet 
MINTA

MEGHATALMAZÁS

(EGYSZERI ALKALOMRA)
Alulírott _______________________________________ meghatalmazom _____________________________ _________________________-t, hogy ________________________ címen ________ év ______ hó ______ -n esedékes összeget helyettem felvegye. A meghatalmazás kelte: ________ év ______ hó ______ -n

	A meghatalmazott 
	aláírás 
	A meghatalmazó 

	
	állandó lakása
	

	
	személyi igazolvány 
száma 
	

	A tanú 
	neve 
	A tanú 

	
	aláírása 
	

	
	állandó lakása 
	

	
	személyi igazolvány 
száma
	


5. melléklet 
MINTA

Jegyzőkönyv

 pénztárellenőrzésről
Készült: ….... év .…. hó ….nap alkalmával  …….…………………..intézmény pénztárhelyiségében.
Tárgy: Pénztárellenőrzés 
Jelen vannak: 
.......................... pénztár ellenőr 
.......................... pénztáros 
Az Önkormányzat házipénztárán keresztül lebonyolított készpénzforgalom szabályszerű végrehajtását a 20… …. /hó/…… /napjától/ a 20……. /hó/……../napjáig/ terjedő időszakra vonatkozóan ellenőriztük. Az ellenőrzés az alábbi tevékenységekre terjedt ki: 
· a szabályzatban meghatározott pénztárellenőri feladatok végrehajtására; 

· a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok szigorú számadású nyomtatványként történő nyilvántartására;  a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokon az ellenőrzési jogkört gyakorlók (ellenjegyző, érvényesítő, szakmai teljesítést igazoló) feladatának végrehajtására; 
· stb. 

Ellenőrzés eredményei: 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

k.m.f.
................................................ 

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

ellenőr




pénztáros
6. melléklet 
MINTA
MEGISMERÉSI NYILATKOZAT
A Szabályzat a pénzkezelési és a pénztári gyakorlásának módjáról szóló szabályzatában és annak mellékleteiben, függelékeiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. melléklet

HÁZIPÉNZTÁRAK NYITVATARTÁSI RENDJE

1.Cegléd Város Önkormányzata
Hétfő:              nincs ügyfélfogadás

Kedd: 
09 00 - 12 00 óráig 

Szerda: 
nincs ügyfélfogadás
Csütörtök: 
nincs ügyfélfogadás 

Péntek: 
09 00 - 12 00 óráig
2. Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal

Hétfő:             12 30 - 15 00 óráig

Kedd: 
nincs ügyfélfogadás 

Szerda: 
12 30 - 16 00 óráig
Csütörtök: 
nincs ügyfélfogadás 

Péntek: 
nincs ügyfélfogadás
3. Kőröstetétlen Község Önkormányzata

Hétfő:
nincs ügyfélfogadás 



Kedd:
           nincs ügyfélfogadás 



   
Szerda:           nincs ügyfélfogadás


Csütörtök:      09 00 - 12 00 óráig



Péntek:           nincs ügyfélfogadás
4. Ceglédi Roma Nemzetiségi Önkormányzat

Hétfő:             nincs ügyfélfogadás

Kedd: 
nincs ügyfélfogadás 

Szerda: 
09 00 - 12 00 óráig
Csütörtök: 
nincs ügyfélfogadás 

Péntek: 
nincs ügyfélfogadás
1. függelék a pénzkezelési és a pénztári  gyakorlásának módjáról szóló szabályzathoz

Készpénz felvételre és szállításra jogosultak

Aláírási címpéldány

Név:
Szignó
Aláírás

Halmi Zoltánné (pénzügyi ügyintéző)





Bujáki Mária (pénzügyi ügyintéző)




Gyenge Ilona (pénzügyi ügyintéző) 
 ----------------------          ---------------------------

Túri Zsolt (pénzügyi ügyintéző)
 ----------------------          ---------------------------
Cegléd, 2017................................
Dr. Diósgyőri Gitta
Takáts László
        jegyző
 polgármester

2. függelék a pénzkezelési és a pénztári gyakorlásának módjáról szóló szabályzathoz

Pénztárosok névjegyzéke
Aláírási címpéldány

Név:
Szignó
Aláírás

Bujáki Mária (pénzügyi ügyintéző)





Halmi Zoltánné (pénzügyi ügyintéző)





Gyenge Ilona (pénzügyi ügyintéző)                   -----------------------        ---------------------------
Túri Zsolt (pénzügyi ügyintéző)
-----------------------         ---------------------------

Cegléd, 2017.......................................... 
Dr. Diósgyőri Gitta
Takáts László
          jegyző
 polgármester
3. függelék a pénzkezelési és a pénztári  gyakorlásának módjáról szóló szabályzathoz

Pénztári ellenőrök névjegyzéke
Aláírási címpéldány

Név:
Szignó
Aláírás

Varga László (pénzügyi ügyintéző)





Sipos Nikolett (pénzügyi ügyintéző)





Cegléd, 2017........................................

Dr. Diósgyőri Gitta







Takáts László



jegyző








 polgármester

