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Leanyvar Kozség Onkormanyzata hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Az Onkorményzat a Szamvitelrdl sz616 2000, évi C. térvény 14. § (5) és (8) bekezdése alap-
jan jelen szabdlyzatban hatirozza meg a pénzkezelési formakon belill a hazipénztari pénzke-
zelés helyi rendjét.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre keriilt:
a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. térvény,

az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési ktelezettségének sajatos-
sagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,

a bizonylati szabalyzat,

a gazdalkodasi jogkordk (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegy-
zés) gyakorlasanak szabéalyzata,

a helyi targyi feltételek, melyet az Onkormanyzat a Hivataldban biztosit,

a helyi személyi feltételek, melyet az Onkormanyzat a Piliscsévi Kozos Onkormény-
zati Hivatalon keresztiil biztosit, valamint

a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabalyzat hatdlya az Onkorményzat sajat koltségvetésében szerepld, annak teljesitésével
Osszefliggl, hazipénztarral 6sszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:

- a hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartas,

- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzkezelési munkakorok és feladatok,

- a pénzkezelés felelGsségi szabalyait,

- a keészpénzforgalom rend;ét,

- a készpénzallomanyt érinté pénzmozgéasok jogcimeit és eljarasrendjét,
- a napt készpénz zarballomany maximalis mértékét,

- a pénztarzérlat és a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisigat,

- a pénzszallits feltételeit,

- a penzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartasi szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartasat,

- a valuta(deviza) kezelését, nyilvantartasat,

- az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos szabalyokat,

- a kerekitések kezelésére,

- a hazipénztaron kiviilli pénzkezelésre,

- a bankkartya hasznalatra,

- a postai betétkényvre,

- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozd el6irasokat.

1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartas

L 1. A hazipénztir helye és a tdrgyi kivetelmények
A hazipénztir az Onkorméanyzat miikddéséhez, a feladatainak ellitasdhoz sziikséges kész-

pénz,

értckek €s egyeb ertékek forgalmanak lebonyolitasara, megdrzésére kijelolt hely.
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A hazipénztarban kezelendd értékek kézé a kiilonféle értékpapirok (pl.: kdtvények, részvé-
nyek, karpétlési jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek mindsiilnek, pl.: a szigori szdmadas ala
vont nyomtatvanyok, értéket képvisel$ utalvanyok stb.

A pénzkezeles targyi feltételeit a Jegyzo hatarozza meg az alabbiak figyelembe vételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon beliil a pénztari tételek szama,
- a penztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitasa soran,
- a megengedett napi zaré pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei €s a pénztarhelyiség:
a) tényleges taroléhely:
1.pénztarkazetta,
1.tlizbiztos pancélszekrény.
a) pénztarhelyiség:
- kiilon pénztarhelyiség, kiszolgalo ablakkal,
a) egyéb a pénztarra is kiterjed6 technikai védelemként a riaszto.

A hazipénztiri feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkdzelitésére szolgalé folyoson
tablaval is meg kell jel6lni, tijékoztatasul ki kell fliggeszteni a pénztari nyitvatartasi idejét

18.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fiiggeszteni

a) a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét, -
b) a pénztarellendr nevét,
c) a pénztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozdi, érvényesito, pénz-

lugyi ellenjegyz6i feladatokat ellatok nevét, és alairas-mintajat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasahoz, nyilvantar-
tasahoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért a Jegyz6 a felelds.

L.2. A pénztdri kulcsok kezelése

A pénztaros egyediil, sajat felel6sséggel kezeli a tarolohelyek kulcsat.

A pénztarellendr pancélszekrényben 6rzi a kulcsok masodpéldanyat.

Ha a pénztarkules elveszett, haszndlhatatlanna valt, a pénztiros azonnal kételes errdl a Jegy-
z6t tajékoztatni, aki gondoskodik a zarak lecserélésérél, illetve 0j kulcs biztositasarol.

1.3. A biztonsdgos orzés

Amennyiben a pénztiros a pénztir nyitvatartasi ideje alatt a pénztirkezelésre kijeldlt helyet barmilyen rovid
idore elhagyja, kiteles a pénztarat technikailag Ugy zrni, mint a pénztari tak utan. 1.4. A pénztar nyitva tartisa
A hazipénztar nyitva tartasa:

Napok Nyitvatartési id6
Hétf6 137-16"
Kedd Nincs iigyfélfo-
gadas
Szerda g"-12" &5
1230_15%
Csiitértok | Nincs ligyfélfo-
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gadas
Péntek g™-12%

Ebédid6: minden nap .12.00 -t61 12.30 -ig

A nyitvatartasi idén kiviil a pénztaros csak a Jegyz§ kdzvetlen utasitasa alapjan teljesithet
penztari be- és kifizetést,

1.5. Rendkiviili események jegyz6konyvbe foglalisa
A pénztari kulcsok, zarak megrongalodésa, illetve mas a pénz tarolasi helyét érinté rendkiviili
eseményekrol jegyzdkonyvet kell késziteni.
A jegyz&konyv tartalmi kdvetelményei:
e jegyzokonyv felvételének helye és idGpontja,
e jelenlévik neve,
e arendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,
¢ arendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az in-
tézkedések megtételéért felelds személyek,
e ajelenlévok aldirasa.

2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitasahoz sziikséges az alabbi személyi feltétel megléte:
e pénztaros meghizasa és felelGsségvallalasi nyilatkozata,
e penztaros helyettes megbizasa és felelGsségvallalasi nyilatkozata,
¢ pénztarellenor megbizasa,
* cllatmanykezelés esetén ellatmanykezel6k megbizasa és feleldsségvallalasi nyilat-
kozata,

o pénzkezeld helyek esetén a pénzkezel6k megbizasa és felel6sségvallalasi nyilatko-
zata,

e pénzszillitdsra jogosult személyek kijelolése és feleldsségvallalasi nyilatkozata,

A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozok rendelkezze-
nek megbizassal.

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért a Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatalon
keresztiil a Jegyzd tartozik felelGsséggel.

A pénztaros

Pénztaros az a biintetlen eléélet(i, a feladat ellataséra szakmailag is alkalmas személy lchet,
akit a Jegyz0 a pénztar kezelésével irdsban megbizott.

A pénztaros személyének megbizasakor a Jegyzdnek figyelembe kell venni azt, hogy a pénz-
tarosi feladatokkal dsszeférhetetlenek az alabbi munkakordk:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,

- akinek a helyi intézmény fizetési szamidja felett alairasi joga van,

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom kdnyvelésében részt vesz.
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A Jegyzd a fenti Gsszeférhetetlenségi helyzetek alol irasban felmentést adhat akkor, ha a szer-

vezeti hattér hidnyossaga (kis 1étszdm) miatt az Ssszeférhetetlenség feloldisa nem megoldha-
to.

A pénztiros helvettes

A Jegyz6 a pénztaros varatlan, illetve tervezett tivolmaradésa esetére koteles a pénztaros mel-
lett pénztaros helyettest is megbizni.

A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen elééletli és szakmailag alkalmas személynek kell
lennie.

A pénztaros helyettes kijeldlésekor figyelembe kell venni a pénztiros személyénél leirt Gssze-
férhetetlenségi kovetelményeket. (Indokolt esetben a Jegyzs itt is irasbeli felmentést adhat az
Osszeférhetetlenség alol.)

Pénztarellen6r

Pénztarellendr szintén biintetlen el6életli, a feladat ellatdsira szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a Jegyz6 a pénztar ellenGrzési feladatokkal irasban megbizott.

A pénztar ellendmek nem szabad kijeldlni:

- a pénztarosi megbizassal rendelkez6 személyt,

- a pénztaros helyettest megbizassal rendelkezd személyt,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,

- akinek a fizetési szamla felett hitelintézeti alairasi joga van,

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom kényvelésében részt vesz.
Indokolt esetben a Jegyzd itt is irdsbeli felmentést adhat az sszeférhetetlenség aldl.

3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakordk a kdvetkezdk:
* pénztaros,
» pénztaros helyettes,
s pénztarellenér.

A pénztaros ¢s feladata

A pénztarosnak a feladatait részmunkaidében, f6 munkakori feladata részeként kell ellatnia,
mivel a pénztéarosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztaros feladata:
® apénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,
e a pénztirban tartott dolgok meglrzése sorin a pénzkezelés biztonsagit szolgald
eszk6zok alkalmazasa,
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» a gazdasagi eseményt igazolé okmanyok, elszdmol4asok alaki, tartalmi és szamsza-

ki szempontbdl t6rténd ellendrzése,

a befizetett készpénz atvétele,

a pénz atvétele el6tt a pénz valodisaganak, forgalomképességének ellendrzése,

az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,

a pénztar e szabalyzat szerinti zaréasa,

a bizonylati fegyelem megtartasa,

gondoskodni arrél, hogy a pénztarban a varhaté sziikségletnek megfelelé mennyi-

ségl pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,

* hogy a pénztirban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne le-
gyenek hidnyosak, megrongalddottak, megesonkitottak (kivételt képeznek azok,
melyek még teljes értékben bevalthatoak),

e jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztiratadasnal akkor,
ha hidnyzasa el6re tervezett,

o jelen legyen a pénztar helyettestSl térténd pénztar visszavételkor.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak tiinG bankjegyet, illetve
érmet taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartani €s a befizetdt jegyz6konyvben meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitél
¢és mikor kapta a fizetdeszkdzt. A hamis pénz és a jegyz6konyv pénzintézetnek valod atadasa-
r6l gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

A pénztaros helyettes a pénztaros helyett kiteles ellatni a feladatokat akkor, ha a pénztéros:
- bejelentett okokbdl (pl.: szabadsag), illetve
- varatlanut (pl.: betegség) a munkahelyén nem jelenik meg.

A pénztaros tdvolmaradésa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesi-
tésrol ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tavollét esetén a pénztéros és a pénztiros helyettes jelenlétében a pénztarrol at-
adas-atvételi jegyzikonyvet kell felvenni.

A pénztaros varatlan tdvolmaradadsa esetén a pénztar felnyitasarél (atadasarol-atvételérl)
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvbdl négy példanyt kell késziteni,
Az egyes jegyzO6konyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:

- a helyettesitést ellatd, illetve az vj megbizott pénztaros,

- a pénztarellenor,

- tobblet vagy hidny esetében az irattar,

- a tavolmaradd, illetve tavozd pénztaros.
A pénztar atadasarol-atvételérdl készitett jegyzOkonyvek megirasa el6tt a Jegyzd (vagy az
altala kijelsit személy), a pénztarellendr és a pénztarat atvevs pénztaros helyettes egyiitt nyit-
jak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.
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A pénztarban 1év6 pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlat
alapjan megallapitjik az esetleges hidnyt vagy tibbletet. A fenti munkék elvégzése utan a
pénztar atadasarol-atvételérol készitenek jegyzOkdnyvet legalabb az alabbi tartalommal:

® » ¢ & & & & »

a jelenlévo neve, munkakore,

a pénztarban talalt:

készpénz Gsszege cimletenként,

az értékpapirok Osszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),

az egyeb értekek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik értékben is kifejezve),
a felhasznalt pénztarbizonylatok utols6 sorszamai,

a pénztarjelentés utolso bejegyzési tételszama, |

a pénztarat atvevO pénztaros helyettes atvételre vonatkozo nyilatkozata,

a jelenlévd aldirasa.

A pénztaros munkéba allasanak napjan a pénztiros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
Jjegyzbkonyv készitése mellett adja at a pénztart a pénztarosnak.

A pénztarellendr és feladata

A pénztarellenér folyamatos, napi feladata:

az alkalmazott bizonylatok megfeleldségének ellenérzése,

a bizonylatok alaki ellendrzése, ezen beliil:

a pénztaros megfeleld bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat hasznalt-
€,

a bizonylatokon a sziikséges alairdsok szerepelnek-e,

a bizonylatok kiallitisa megfelelé-e, nem tartalmaznak-e szabalytalan javitast, kit6ltési
modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok meg6rzési id6n beliili olvashatésagat, a
bizonylaton szerepl6 adatok egyértelmiien azonosithatoak-e, olvashatbak-e,

a bizonylatok épek-e;

a bizonylatok tartalmi ellendrzése, ezen beliil:

a bizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,

a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-e a bizonylatokkal
szemben tamasztott alaki és tartalmi kovetelményeknek (bele értve a sajat elSallitast
belsé bizonylatokat is),

a penztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztarbizonylaton feltiintetett adatok
megegyeznek-e,

a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazolasat akkor,
ha a teljesitésigazolas kotelezd a pénzgazdalkodasi szabalyzat szerint,

az utalvanyozas szabalyszeriien megtortént-e,

a meghatalmazasok rendelkezésre allnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,

a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellentrzése,

a pénztarba kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellentrzése, hogy kezelt anyagi érté-
kek szabalyszerilien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vo-
natkozé nyilvantartasokat helyesen vezették-e,

az ellenérzott okmanyok, a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok alairasaval vald
ellatasa,
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* az id8szaki pénztarjelentést, a pénztarban elhelyezett értékekrdl és nyomtatvanyokrol
sz0l0 leltirakat, szamadasok ellenGrzésének alairassal vald igazolasa.

A pénztarellen6r pénztarzardssal kapcsolatos feladata, hogy

e a pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mar
fent jel6lt rend szerint,

¢ a pénztarjelentés alairasa el6tt meggy6z6djon a pénztarjelentésben szerepld pénzdsz-
szeg és a pénztarban 1év0 pénzosszeg kzotti egyezdségrol,

e pénztarhiany esetén intézkedjen arrdl, hogy a pénztaros a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitdltése nélkil a hiany Osszegét a pénztirba befizesse,

e pénztar tobblet esetén jegyzOkdnyvet vegyen fel, s a jegyzdkonyv alapjan bevételi
penztarbizonylat kiallitasaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévd kész-
pénzallomany kozdtti kiilonbségként jelentkezd) tobblet Gsszegét.

A pénztarellenor szemelyének kijeldlése a Jegyzo feladata.
4. A pénzkezelés felel6sségi szabdlyai

4.1. A pénztdros felelossége

A pénztaros a pénztarat Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztirban
elhelyezett értékekert felelossége anyagilag korlatlan.

Ez a szabaly nem csak készpénzre, hanem az egyeb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.

A pénztirosi feleldsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irdsbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozat jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.2. A pénztiros helyettes feleldssége

A pénztaros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv,
valamint az 4ltala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztarkezelési id6szak alatt dnallo-
an, teljes anyagi felelosséggel tartozik a pénztarban 1évé értékekért.

A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozat jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.3. A pénztarellenor felelossége

A pénztarellenor felelds a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénzszillitdisban kézremiikédok feleldssége

A pénzszillitisra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott ertckekeért a
szallitas id6tartama alatt teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

A pénzszillitok e felelsségiik tudomasul vételérdl irasban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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4.5. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A pénztaros felelds azért, hogy a pénztarat egyidejiileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatasa sorén - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mas
személy segitségét, kdzremilkddését.

A pénztéaros helyettes amennyiben a pénztarat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget.
R4 a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztarellendr szintén egymaga koteles ellatni a pénztar ellendrzésével kapesolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabélyzat valamely feladat ellatasdra kifejezetten tébb személy egyiittes jelenlétét,

illetve tevékenységét irja el8, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomto! el kell tekintetni.
Ilyen pl.: a pénztar atadas-atvétel.

5. A készpénzforgalom rendje

5.1. A hazipénztdri pénzellitis
A héazipénztari készpénzkészlet forrsa:
* aszamlavezet$ hitelintézettdl valo készpénzfelvétel, illetve

e a hazipénztarba torténd befizetések
lehetnek.

Készpénzszikséglet felmérése €s igénylése

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségii és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelds.

A hézipénztar a készpénzigényének egy részét kizvetleniil a fizetési szamléarol valo felvétellel

elégiti ki. A fizetési szamlardl valé készpénzfelvétel elGtt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

o Tajékozodik a varhaté készpénzigényrdl.

* A készpénzigényt Gsszeveti a zaro pénzkészlettel.

e 3. A hitelintézeti eldirasok szerint szitkség szerint eldre bejelenti a nagyobb 6sz-
szegli készpénzfelvételt.

* A penzintézeti elGirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételhez sziiksé-
ges dokumentumot.

* Gondoskodik a pénzfelvételi okmany alairatdsarol az alairasra jogosultsag figye-
lembevételevel.
Kiallitjya a cimletjegyzéket.

¢ Gondoskodik, illetve kdzremiikddik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.
A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.,
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A vérhatd készpénzigény
A pénztaros a keszpénzigényt uigy hatirozza meg, hogy figyelembe veszi:
¢ arendszeres, havonta, illetve egyéb idGszakonként eldre 1athatd, ismert kifizetése-
ket,
¢ a Jegyz0 illetve a Polgarmester altal jelzett, eseti kiadasokat (A Jegyzé illetve a
Polgarmester koteles legalabb a kifizetés varhaté idSpontjat megeldzd 3 munkana-
pon beliil jelezni a pénztiros felé, ha a pénztéros altal nem ismert, a pénztari zard
pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili kiadast tervez.),
e az egyéb, varatlan, kisebb Osszegi kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzdssze-
get.

A készpénzfelvétel jdvahagyisa
A készpénzfelvételt kiilén engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagyasa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok alairasaval torténik meg.

A készpénz bevételezése

A pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton, a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni.

5.2. A pénztari tobblet fizetési szamldra térténd befizetése
A pénztaros:
e meghatirozza a pénzintézetbe befizetendé készpénz mennyiségét. Ekkor figye-
lembe veszi a pénztirban megengedett napi zaré pénzkészlet nagysigat, valamint a
kovetkezd napok varhaté készpénzigényét,
e kozremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitdsardl, pénzintézetbe torténd
befizetésérol.

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett dsszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztaros a fizetési szamla javara postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

6.1. A készpénzallomdnyt érintd jellemzo bevételek és a bevételezés eljardasrendje
A készpénzallomanyt érintd jellemzé bevételek két csoportba tartoznak:

¢ atechnikai bevételek kozé, illetve

+ atényleges bevételek kozé.

6.1.1. Technikai bevételek

Technikai bevételként jelennek meg
e akészpénzfelvételek, valamint
o az elGleg visszavételezések.
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Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitlteni, és a pénzfelvételt igazold

okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott eldlegeket az elszdmolas napjan vissza kell vételezni a kiadott elSleggel megegyezd
Osszegben.

Az elbleg-bevételezés jogszerliségét az el6leg-nyilvantartas hivatkozasi szama biztositja.

6.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Onkormanyzat pénzvagyona
novekszik, azaz a kovetkezdk:

- az. Onkormanyzati miikodési bevételek

A bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
o szamlakételes bevételnél az Onkormanyzat altal kiallitott szamla egy példanyat,
¢ nem szamlakoteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszerliségét igazold dokumentu-
mot kell csatolni, vagy rendszeres bevételnél fel kell tintetni a dokumentumra,
vagy annak a nyilvantartasara vonatkozo hivatkozasi szamot,

¢ ha nincs szamla, illetve mas okmany, akkor olyan feljegyzést kell késziteni, amely
megfelel a bizonylattal szemben tamasztott kévetelményeknek.

6.2. A készpénzdllomdnyt érinté jellemzé kiaddsok és a kiaddsok eljdrdsrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemzé kiadasok két csoportjat kiilonboztetjikk meg:
e atechmikai kiaddsok csoportjaba tartozokat, illetve

e atenyleges kiaddsok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiaddsok

Technikai kiadasként jelenik meg:
* akészpénznek a fizetési szdmlara t6rténd befizetése, valamint
o az eldleg kiadasa.
Készpénznek a fizetési szdmlara térténd befizetése esetén kiadasi pénztarbizonylatot kell ki-

tolteni, €s a penz befizetését igazolé okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztar-
bizonylatot a pénzbefizetés napjan régziteni keil.

A kiadott eldlegeket a eldleg nyilvantartasba vétel mellett ki kell adni. A kiadasrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. (Az elSlegre vonatkozd részletes szabalyokat a szabélyzat
kiilén részre rogziti.)

6.2.2. Ténvleges kiaddsok

Ide tartoznak mindazok a kiadasok, melyek eredményeként az intézmény pénzvagyona csék-
ken.
Ide sorolandoak:

e az 51-52. szamlacsoprtba tartozo személyi juttatasok, ezen belil:

10
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a személyhez k6t8d6 koltségtéritéseket, hozzajarulasokat lehet kifizetni, igy:
a ruhazati koltségtéritést,

a kozlekedési koltségtéritést,

a munkavallalokkal kapcsolatos szocialis jellegii juttatisokat,

¢ az dllomanyba nem tartozok juttatasait.

A kiadasokat mindig szdmfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii bels6 okmany alapjan kell
kifizetni.

* & ¢ @

az 54. készletbeszerzések szdmlacsoportba tartozé kiadasok, ezen beliil:
¢élelmiszer,

vVegyszer,

irodaszer, nyomtatvany,

kényv, folydirat, egyéb informaciodhordozd,

hajtdanyag,

szakmai anyag,

egyéb készletbeszerzés.

az 55. szolgéltatasok szamlacsoportba tartozé kiadasok, ezen beliil

a postai szolgaltatasok,

egyes karbantartasi, lizemeltetési szolgaltatisok kiadasai.

az 56. kiilontéle dologi kiadasok szamlacsoportba tartozd kiadasok,

az 57. egyéb foly6 kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok,

az 38. szocialpolitikai ellatasok és egyéb juttatasok, tarsadalombiztositasi pénzbeli
ellatdsok szamlacsoportba tartozé kiadasok,

a tamogatasértéki kiadasok,

¢ az dllamhaztartason kiviilre adott végleges pénzeszkozatadas.

A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
a) amennyiben a kiadast szdmla timasztja al4 a szdmlat,
b) amennyiben személyi jellegii kifizetésrGl van sz6 a szamfejtési bi-
zonylatot,
c) egyéb esetben a kiadas jogossagat alatdmaszté egyéb okmanyt (hata-
rozatot, megallapodast, stb.)
d) kell csatolni.

7. A napi készpénz zaré allomanydnak maximalis mértéke

A Polgarmester feladata, hogy a hatdlyos jogszabalyok alapjan meghatirozza a hazipénztari
pénzkészlet napi maximalis zard pénzkészletét.

A Polgarmester ezek alapjan a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghata-
rozasakor figyelembe veszi, hogy a készpénz napi zar6é allomanyanak naptari honaponként
szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az adott kéltségvetési év modositott koltségvetési
eléiranyzata fG6sszegének 2 %-at, illetve ha a 2 %-a nem éri el az 500 000 forintot, akkor az
500 000 forintot.

A Polgirmester az Onkormanyzat pénztira napi zarokészletének értékét 500.000,- Ft, azaz
Otszaz-ezer forintban hatdrozza meg.

11
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(A napi keszpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasandl a személyi juttatds jellegii
kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szamitasba venni.)

Az engedélyezett zard pénzkészletet meghalado Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlé-
ra.

8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellenérzésének gyakorisiga

8.1. A pénztarzdriat
Az Onkorményzatnil pénztarzérlatot a pénztarforgalom nagységa miatt Hetente kell késziteni.

A pénztarzarast a pénztaros végzi, melynek soran ellendrzi a készpénzdlomany és a nyilvén-
tartasok szerinti pénztari zaré egyenleg egyezségét.
A pénztarzarlatot a pénztarjelentés kitdltésével kell dokumentalni.

A pénztarellendr, illetve belsé és kiilsé ellendrzés ettdl figgetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzallomany ellendrzését.

8.2. A pénztarellendr dltal végzett pénztdrellendrzés gyakorisdga

A peénztarellendrzés torténik:
a) egyes feladatok tekintetében rendszeres id6kozonként, illetve
b) folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapcsolddva kéte-
les a pénztaros tevékenységét ellenbrizni.

A pénztaros folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabélyzatban foglaltak betartasit. Ha
tevékenysége sordn a szabalyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénzta-
rosnak, illetve sziikség esetén a Jegyznek.

A szabalytalansagot megallapito ellendrzési tapasztalatairol jegyzokonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabalytalansag leirasat.

8.3. Az egyéb pénztirellendrzés
Az Onkorményzat a belsé ellenérzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
penztarellenérzést.

Az Onkormanyzat a belsd kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érinté ellendrzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg,

9. A pénzszallitas feltételei

A keszpénz szallitasara t6bb esetben kertilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
a) pénzfelvételi helyr6l a pénztarba,
b) pénztarbdl vald befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Készpénz széllitasara csak e szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak az
alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

* A készpénz szallitasa a szallitott pénzdsszeg nagysagatol figgden kilonbdzd
feltételek megléte mellett torténhet. Igy:
12
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* 800.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszal-
1itd taskaban,

e 800.005,- Ft és 1.500.000,- Ft kdz6tt a pénzszallitét egy kisérd kiséri,

* 1.500.00,- Ft €s 2.000.000,- Ft kdzott az 6sszeg szallitisakor két £6 kisérét
kell biztositani,

¢ 2.000.005,- Ft feletti 6sszeg esetében a fentieken til tovabbi kikdtés, hogy a
szallitds személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a
pénzmozgassal érintett hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

a) A penzszallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztarba térténd
atadasaig - a bevételi pénztarbizonylat kiallitasdig és alairdsiig -
anyagilag és biintetdjogilag felel6sek a rajuk bizott értékekert.

b) A pénz szallitasaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb
aton és idon beliil kell a széllitasi helyre szallitani és ott elhelyezni.

¢) A pénz szallitasaval megbizott dolgozokat a pénz szallitasa kdzben
mas feladattal megbizni nem szabad, de Sntevékenyen sem vallalhat-
nak olyan feladatot, amely gatolna 6ket a pénzszallitas maradéktalan,
biztonsagos végrehajtasaban.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabdlyokat a Bizonylati szabélyzat hatarozza
meg.

A peénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigort szamadés ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabalyzat elSirasai alapjan a szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybSl megallapit-
hato a felhasznalhato, a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint) és a felhasznalas idépontja, a
telhasznalas uténi készletmennyiség, a beszerzés utani készletmennyiség.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatok forgalomban 1év8 Pénztari Bizonylatai témbijeit a
peénztaros veszi at.

10.1. A bevételi és a kiaddsi pénztirbizonylat tartalma, valamint funkcidja
A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A beveteli pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezd rovatokat, helyeket:
a) aszerv neve, cime,
b) abevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
¢) abevételi bizonylat sorszdma,
d) abefizetd neve,
€) abefizetett Gsszeg szammal €s betiivel is,
f) a befizetés jogcime (illetve ha a befizetés azonositdsdhoz szikséges
tovabbi hivatkozasi szamok),
g) a befizetést alitimasztd mellékletek szama,
h) a pénztaros alairasa,
i) a pénztarellendr alairasa,
j) azutalvanyozo alairasa,
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k) apénziigyi ellenjegyzd aldirasa.

A bevételi pénztirbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi Jogkdrsk gyakor-
161 a feladatok ell4tdsat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatisa-
hoz kapcsolodé alaki kellékek.

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcidja a kdvetkezd:

a) az elsé példany a konyvelés példénya, egyben a pénztarjelentés mel-
léklete,

b) amasodik példany a befizeté nyugtaja.
(A harmadik példany a t8példany, elektronikusan tarolva.)

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A kiadési pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezd rovatokat, helyeket:
a) aszerv neve, cime,
b) akiadasi bizonylat kiallitasanak kelte,
¢) akiadasi bizonylat sorszama,
d) apénz dtvevd neve,
¢) akiadott 6sszeg szimmal és betiivel is,
f) akiadas jogcime, (illetve ha a kifizetés azonositasdhoz sziikséges to-
vabbi hivatkozasi szamok),
g) akifizetést alatdmaszt6 mellékletek szama,
h) a pénztaros alairasa,
i)  a pénztarellendr alairdsa,
J) az utalvanyozé alairasa,
k) a pénziigyi ellenjegyzd aldirasa.

A Kkiadési pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
het6 a pénztarbol, ha azt kiaddsi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylat elsd példanya a kényvelési példany, s igy a pénztirjelentés melléklete. A
masodik példany a tépéldany (elekironikusan tarolva).

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a penzgazdalkodasi jogkdrsk gyakorléi
a feladatok ellatésat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasahoz
kapcsolodo alaki kellékek.

10.2. A szdmitogépes szoftver alkalmazdsa esetén alkalmazando bizon vlat kidllitdsi szabd-
lyok
A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitségé-
vel torténik.
A szoftver neve: Eper
A szoftvert kizardlag a pénztérosi feladatokat ellatod személy kezelheti.
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Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapu bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a
szamitogepes rendszer hasznalhatova valasat kovetden azonnal rdgziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu pénztarbizonyla-
tokat és azok alapdokumentumait.

A szabalyzat az €l6z0 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alap, mind pedig a szamito-
gépes szoftver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitis szabalyait.

10.2.1. A papir alapi pénztirbizonylat kidllitdsdnak szabdlyai
A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik

A papir alapi tdmbéket hitelesités utan szabad csak hasznalatba venni.

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa
Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénze-
ket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgalnia:

e alaki,

e tartalmi,

» ¢s szamszaki szempontbol.

A papir alapu beveteli pénztarbizonylat bal fels6 sarkaban taldlhaté szémozasnak megfelels
voltat, hianytalansagat még a hitelesités el6tt ellenérizni kell. A bizonylat € szama késébb
hivatkozasi sorszamként bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a kényvelési rend-
szerbe.
A bevételi bizonylathoz kapcsolddo alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat killénbéz6é
dokumentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:

o befizetést elrendel utalvany,
eértékesitést alatdmasztd, az intézmény altal kiallitott szamla,
postautalvany,
postai értesité szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
a befizetést elrendeld jogcimre,
Jjogszabalyra,
e hatirozatra.

Befizetést alapbizonylat, illetve a szilkséges hivatkozas nélkul kiallitani nem szabad, mivel
ezek hidnydban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A papir alapl bizonylat kiallitasat tollal kell elvégezni. Az Osszeget szammal és betivel is ki
kell irni. Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rGgziteni.

Megfelels elkiilonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara,
pl.: bevételi szaml4ban talalhaté AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékietét képez8 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.
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A bevételi pénztarbizonylatot a befizetével ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizetd neve helyett a vonatkozé okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell megdrizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat killitisa
A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarélag csak
a szabalyszerilen:

o kidllitott és

e utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla altalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tintetni a tételek
kozott, hogy a kdnyvviteli elszamolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztirosnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kifizetést kérd jo-
gosult-e a kért dsszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmaz4s visszavonasig
érvényes, akkor arrol kiilén nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi
szamra kell hivatkozni.)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton
tobb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:

* ugyanaz a kifizetés jogcime,

e akifizetés ugyanazon a napon tértént és

* apénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilén bizonylat valdéban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabdaly altal
kotelezden eloirt alaki €s tartalmi kellekekkel.

A pénztén kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott ren-
deletre, jogszabalyra, egyéb dokumenturmnra vald hivatkozast szilikséges feltiintetni.

Ez utdbbi altaldban a rendszeresen ismétlédo szocialis és gyermekvédelmi kiadasok esetében
torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a csatolt, tobb személyt érint6 kifizetés bi-
zonylatan fel kell tiintetni adott személy mellett a hatarozatszamot is.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal iigyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak egy szamla sth. tartozzon. Nem szabad 6sszefoglalé néven (pl.: va-
sarlas) feltiintetni a kiadasokat, hanem szdmlanként, a kiadas pontos megnevezésével kell
feljegyezni.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latni a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése
A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések id6soros feljegyzésére, a zar6 pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil:
o az elsd példany (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példinya,
» papir alapi dokumentalas esetén a masodik példany a témbben marad.
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A penztarjelentest tartalmazé tombaoket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a pénztarellendr jogo-
sult.

A penztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a pénztarjelentésbe fel

kell jegyeznie. A pénztarjelentésbe valé bejegyzésnek a pénzmozgéssal egyidében kell meg-
torténnie.

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott iddszakonként kell zarni.

A pénztarjelentes €s a pénztarbizonylatok kdzott szoros kapcsolatnak kell fennallnia, A vo-
natkozé dokumentumok szdvegrészeinek, dsszegeinek meg kell egyezniitk egyméassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

o abizonylat nyomdai sorszama,
® abe-, illetve a kifizetés jogcime,
e abe-,illetve a kifizetés 6sszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszdmot fel kell vezetni
a megfeleld pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szamitégépes szoftverrel torténo bizonylat kidllitds
A szamitdgépes szoftverrel szemben tamasztott kévetelménvek

A Jegyz6 felelds azért, hogy csak olyan szamitégépes program keriiljén alkalmazasra, mely
biztositja, hogy:

- apénzkezelés bevételi €s kiadasi bizonylatai szigori szamadas ald vont nyomtatvanyként
keriiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu (eredeti) bevételi és kiadasi bizonylatot ne
lehessen késziteni,

- apénztarjelentés szamozasa is szigori szamadas szerint térténjen,

- apénzforgalom nyilvantartisa csak az id0-sorrendiség betartaséval torténhessen (korébbi
datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),

- amentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t6rolni ne lehessen,

- apénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzkezelés
megkezdését kdvetden — a program valamely beallitasok meniijében - ne lehessen kdzvet-
leniil valtoztatni,

- a program biztositsa az adatok mentését, hogy szitkség esetén az adatbazis visszatdlthetd
legyen.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcitja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybél az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztérbizonylat egy példanyban nyom-
tatodik. Az eredeti példanyok a pénztarjelentés mellékletét képezik. A programbdl sziikség
esetén tetszdleges szami masolati példany nyomtathatd.

A bizonvlatok és a bizonylat kiallitas szabalvai
A szamitogépes program tarolja valamennyi kiéllitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetdek, illetve azokrdl masolati példanyok nyomtathatdak.

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa
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A bevételi pénztarbizonylat kiallitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatarozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat kiallitdsat a szamitogépes prog-
ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden sziikséges adat kitéltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is alé kell imnia.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitisa

A kiadési pénztarbizonylatot a kézzel kiallitott bizonylatnal meghatarozottak szerint kell kial-
litani. A kiallitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell 14tni a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése
A pénztarjelentést a program automatikusan késziti. (Tovabbi példanyok a programbol maso-
lati példanyként kinyomtathat6ak.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is régzi-
t1. Kézzel kiilon nyilvantartast a kitéltott bizonylatokrdl nem kell vezetni.

11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek kezelése, nyilvantartisa

11.1 4 letétek kezelése

A letétek azok az eszk6zok - amelyek nem képezik az intézmény tulajdonat, s csak dtmeneti-
leg keriilnek pénztari kezelésre - alapvetSen két formaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve
targy formajaban.

A készpénzletétekkel kapesolatos elszamolas modja hasonlo az intézmény készpénzéhez. A
letéteket elkiilonitve kell kezelni,

A be- és kifizetésekr6l pénztarbizonylatot, azokrdl pedig pénztarjelentést kell vezetni ugy,

hogy azok egyértelmien elkiilonithetSek legyenek az egyéb pénztarbizonylatoktol és pénztar-
jelentéstdl.

A letétekkel kapcsolatban kiilénbozé jogszabaly altal el6irt, illetve az Onkormanyzat Szamvi-

teli Rendjének megfeleld analitikus nyilvantartasokat kell vezetni a szidmvitel megfeleld in-
formactotartalmanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartasdhoz és kezeléséhez a nem sziikséges bevételi és kiadasi pénztar-
bizonylat-tomb vezetése,

A letétek kezelésének sajatossagai:
o ezek kezelése soran a nyilvantartast a hazipénztari kiadasi és a bevételi pénztarbi-
zonylatoktol és a pénztarjelentéstdl elkiilonitetten kell vezetni,

¢ az igy kiallitott bizonylatok altaldban melléklettel nem rendelkeznek, de a bizonylato-
kon minden esetben fel kell tlintetni a vonatkozoé analitikus nyilvantartas sorszamat.

¢ a bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek koételesek ellatni, akik
egyébkent kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.

11,2, Az értékpapirok kezelése _
Az Onkormanyzat hazipénztardban értékpapir kezelés nem torténik.
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11.3. Egyéb értékek kezelése

A pénztarban a pénztaros kezelni koteles azokat az értékcikkeket is, melyeket a bizonylati
szabdlyzat alapjan megé6rizni, kezelni jogosult.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

A valuta, deviza kezelésével kapesolatos feladatok ellatésa szintén a pénztiros feladata.
Amennyiben az Onkormanyzatnal valuta-, devizakezelési feladatok Jelentkeznek, a pénztaros
a valuta, deviza kezelésekor deviza- és valuta-bevételezési, illetve deviza- és valutakiadasi
pénztarbizonylatot kételes vezetni.

A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve kell kezelni, tarolni, s valutanemenként kell a pénz-
tarban nyilvantartani és kezelni.

Kilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a de-
vizaszamlardl valo valutafelvétel soran a devizakorlatozisok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodo torvények moédositasardl sz616 2001. évi XCIIL torvény elSirasait kell al-
kalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikildetés befejezését kdvets 8
munkanapon belill az érintett személy kételes elszamolni. Az elszdmolasra a B.sz.ny. 7300-
260. r.sz. ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni. A
fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

13. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

13.1. A munkabeér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettol csak a készpénzben ténylegesen
kiadhato (nett6) jarandésagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

13.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (netté) jaranddsagot fizetheti ki a dol-
g0z0k részere, ilietve csak ezeket az dsszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetShelyek
(részben 6nall6 intézmények, belsé szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kdtelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek
kifizetésének elszamolasdig a pénztaros 6rzi, az elszamolds megtdrténte utan pedig koteles azt
visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett dsszegekért anyagilag feleldsek. A pénztarostdl atvett
dsszeggel a megbizott 24 6ran belill kiteles a munkabér atvételét igazolo bérjegyzékkel, va-
lamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

14. Az elszamolasra kiadott 6sszegek
A pénztar napi feladatai koz¢ tartozik az el6legekkel kapesolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az el6legekkel kapcesolatos elszamolasok menete:
s ¢lolegigénylé nyomtatvany ellendrzése,
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* az elleg kiaddsa és az igénylés egy példanyénak a kiadasi pénztarbizonylathoz valé
csatoldsa,

* az elbleg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
az elSleggel valo elszamolaskor az elélegigénylé nyomtatvany masodik példanyan az
eloleg visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitoltése, az
elSlegigényld csatoldsa a bizonylathoz,

o az elbleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,

* atényleges kiadas elszamolasa.

14.1. Eldleg igénylése
Az elszamolasra felvett Osszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamolasra nyomtatvannyal
toérténhet.
A nyomtatvany:
o ¢lsé példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendd,
* amasodik példany a felvett elSleg elszimolasakor keriil felhasznalasra,
® aharmadik példany a témbben marad.

Az elblegigenyld nyomtatvany engedélyezésére a Polgarmester esetében a Jegy-
z6/Alpolgarmester jogosult. (Az engedélyezdk tavollétében az engedélyez6k altalanos helyet-
tesei jogosultak az igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazand6 nyomtatvany tartalmi kovetelményeit melléklet tartalmazza.

Az intézménynél eldleg folyositasara az alabbi jogcimeken keriilhet sor:
e beszerzési elSleg,

intézményi altalanos ellatmany,

lizemanyag-vasarlas,

reprezentacios kiadasok teljesitése,

kikiildetési kiadasok, munkaba jaras, bérlettérités.

Az el6legfolydsitasnal alkalmazott altalanos hataridé 30 nap.

Az e szabalyzatban nem rogzitett el6leg jogcimtél kivételesen el lehet térni.

Adott személy egyidében csak egy jogcimen vehet fel és tarthat maganal eldleget. E tény,
korilmeny meglétével kapcsolatban az engedélyezé koteles tajékozddni az elSleg-
nyilvéntartasban.

14.2. Az eloleg kiadasa

Az elblegre vonatkozd pénztarbizonylaton fel kell tlintetni, hogy az elSleget milyen célra,
azaz milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevé-
je.

A kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az el6legigénylé 1 példanyat.

14.3. Az eloleg analitikus nyilvintartisba vétele

A kiadott elSlegekr8l a pénztaros analitikus nyilvantartast kteles vezetni. (Ezt a nyomtat-
vanyt a pénztarral kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személy hitelesiteni kételes).
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a sorszamot,
b) az eldleg felvételének id6pontjat,
c) akiadasi pénztarbizonylat szamat,
d) afelvevd nevét,
e) a felvétel jogeimét,
f) a felvett Osszegét,
2) az elszamolas hataridejét,
h) az elszamolas tényleges id6pontjat,
1) a felhasznalasra keriilt 6sszegét,
j) avisszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat.

A nyilvantartisha az eléleg kiadasakor értelemszerlien nem szabad kitélteni az elszamolas
tényleges id6pontjat, a felhasznalasra keriilt Osszeget, a visszavételezés bevételi pénztarbi-
zonylatanak szamat.

14.4. Eléleggel valo elszamolds

A pénztaros az eldleggel valo elszamolaskor az el6leget teljes Gsszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai mivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az eléleg-
1genyld nyomtatvany masodik példanya, melyre ra kell vezetni az elszamolas id6pontjat.

14.5. Az eloleg visszafizetése tényének nyilvantartdsba vétele.
Az eldleg visszafizetésének adatait az el6leg nyilvantartasba be kell jegyezni.

14.6. A tényleges kiadds elszamoldisa

A pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrol a rendelkezé-
sére 4116 bizonylatok alapjan.

14.7. A hatdridore el nem szdmolt elélegek

A pénztaros koteles a hataridére €l nem szamolt el6legekrdl negyedévente tajékoztatist adni a
- Polgarmesternek. A Polgarmester a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban rogziti, s gon-
doskodik a sziikséges lépések megtételérdl,

Ha az el6leget felvevo az eldleggel nem szamol el, az elleget a kdvetkez8 honapban az illet-
ményebdl le kell vonni, megterhelve az SZJA tv. szerinti fizetendd add sszegével.

14.8. A cél szerint fel nem haszndlt elileg

Amennyiben az eldleg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, az elSleget a cél szerinti
felhasznalas lehetetlensége tudomasat kovetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

14.9. Egyéb szabdlyok
Akkor, ha az eldleget felvevs dolgozd az eldleg elszamolasi hataridé letelte el6tt ugy megy
szabadsagra, hogy:

¢ a szabadsaggal t6lt6tt napok miatt nem t6lti munkéba az elSleg elszamolasi hataridé
utolsé napjat, akkor az eléleggel a szabadséga eltti utolsé munkaban t61tétt napon el
kell szamolnia,
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e munkéban t6lti az eldleg elszamolasi hataridé utolsé napjat, akkor az elszamolasara
az altalanos eldirasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi el6leggel el kell szamolni.
Kiilén engedély alapjan a folyamatosan mik6dd szerveknél maradhat ellatméany a nem vart
kiadasok fedezésére, illetve lizemanyag koltségre.

15. A kerekitések kezelése

15.1. A kerekitési kotelezettség és a kerekités szabdlyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevonasa miatt a forintban, készpénzzel torténé fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve bevételezendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy an-
nak egész szamu tobbszordsére végzddik, Ggy a kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés,
illetve a befizetés fizetendd vegosszeget meghatarozni €s a kitelezettséget teljesiteni.

A kerekités szabalyai:
a) a 0,01 forinttdl 2, 49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢} az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddé Osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra vég-
z0d6 Osszegre kell kerekiteni.

15.2. A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére vegzodod fizetendo végosszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetendd Gsszeg kiilonbsége kerekitési kiildnbdzetnek mindsiil.

15.3. A kerekitési kiilonbizethol esetlegesen adodo pénztirhidny vagy tobblet kezelése

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkili osszeget kell tovabbra is kbtelezo jelleggel feltiin-
tetni. A pénztarbizonylaton fliggetleniil annak eldallitasi modjatol (kézi, vagy szamitoégéppel
kiallitott) fel lehet tiintetni a kerekitett Gsszeget. A kerekitett Osszeg feltiintetése azonban nem
kételezo.

A f6koényvi €s analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a kerekités nélkiili 6sszegek, ezért
ezen Osszegeket kell mindenhol szerepeltetni.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adodoan azonban a pénztar-
zaraskor adddhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hiany keletkezik a kerekités nélkiil
szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti. ..

- tobbletet allamhaztartason kiviili egy€b sajatos bevételként (91229. f6konyvi szamlara),

- ahianyt pénziigyi szolgaltatasok kiadasaiként (556 fékényvi szamlara)
kell elszamolni.

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani Ggy, hogy a pénztirban
talalhaté pénzillomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkiili Osszegekbdl szamolt, a
pénztarjelentés alapjan adodé pénztaregyenleggel. A kerekitési killonbozet elszamolasanal a
pénztirban tényleges pénzmozgasnak nem szabad torténnie, az elszdmolas csak technikai jel-
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- legii - a tényleges készpénzallomany és a fékonyvben kimutatott pénzillomany egyezbsége
keriil megteremtésre.

15.4. A kerekitési kiilonbizetek elszdmoldsdinak alapbizonylata

A kerekitési kiilsnbdzetek elszamolasghoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Az alapbizonylatként olyan kimutatast kell késziteni, amelyb6l megallapithaté a kerekitési
kiilonbézet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legalabb pénztarzaras napjara vonatkozoan
el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszamat, a
penzmozgasok idépontjat.
A nyilvantartast agy kell kialakitani, hogy abbél meghatarozhaté legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom $sszesen adata,

- a kerekitett kiadasi forgalom dsszesen adata, valamint

- a kerekitett bevételi és kiadasi forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nétkiili pénzforgalom egyenleget is.
A kerekitett és a kerekités nélkiili pénzforgalom killonbségeként meg kell hatdrozni a
kerekitési kiilonbézet dsszegét.

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsahoz — ha szamitdgépes program nem 4ll rendelkezésre
— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositia a kerekitési kiilsnbdzet
elszamolaséhoz sziikséges informaciokat,

15.5. A kerekitési kiilonbizetek elszdmoldsinak ellengrzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsanak helyességét a pénztirellendr kiteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapesolodva.

Az ellen8rzés sordn egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat,
valamint a kerekités miatt elszamolt kerekitési kiilénbozetet.

Amennyiben a pénztarellendr pénztarrovancsot a pénztarzarastol fiiggetleniil végez, Ggy a
pénztarban lévd készpénz ellenérzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiilsnbozetek
miatt ad6do esetleges pénztarhianyt és tobbletet. Ennek ellenérzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartas alapjan torténhet.

16. A hazipénztaron Kiviili pénzkezelés

Az Onkormdnyzat hdzi pénztiréhoz pénztdron kiviili pénzkezelési is kapcsolodik, melynek
részletes szabdlyait melléklet tartalmazza.

23



Lednyvdr Kozség Onkormednyzata

Az (jnkorményzathoz kapcsolodéan az alsbbi kiilss peénzbeszedd helyek miksdnek:

Az tnilléan miikidé kdltségvetési Cime
SZerv megnevezeése
Leanyvari Ovoda Kindergarten 2518 Lednyvér Erzsébet at, 46-48

A pénzbeszedd helyeken a kdvetkez6 bevételek beszedése teljesithets:
- intézményi téritési dijak,
- helyiség bérleti dfjak.

- egyeb téritési dijak.

A killsé pénzbeszedt helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgoz6 a Duna
Takarékszovetkezetnél vezetett bankszdmlaszdmra, vagy a bankszimlaszémhoz rendszeresi-
tett készpénz-atutaldsi megbizassal a postan, a beszedést kivetd nap 15 ordig befizeti.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszdmolds teljesitéséért az intézmény vezetsje
illetve a beszedéssel megbizott személy a felelds.

17. A bankkdirtya hasznilat
Az intézmény a fizetési szamlajahoz kapcsolodva bankkartyaval, Uzemanyag kartydval ren-
delkezik. A kartya hasznalatat e szabalyzat tartalmazza. Az lizemanyagkartya hasznalatat a
Gépjarmii hasznalati szabalyzat tartalmazza. A kartya atvételi bizonylata e szabélyzat mellék-
lete.
Az Onkormanyzatnal a 586000489-1 1218847 szamu pénzforgalmi szamlahoz kapesolodoan
bankkartya van hasznalatban.
Az Onkormanyzatnal az alabbi természetes személyek jogosultak bankkdrtya hasznalatara:
Hanzelik Gabor
Sztabina Zsoltné

A hasznélatban 1évé bankkdartyakrél legalabb a kivetkezd adatokkal nyilvantartist vezetni:

— abankkartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,

- a bankkdrtya sorszama,

- akészpénzben felvehetd napi limit Ssszege,

- a bankkdrtya és a PIN kéd kartyabirtokos részére tSrténé atadasdnak
datuma,

~ a bankkdrtya ataddjanak-atvevéjének alairésa,

- a bankkartyanak a kartyabirtokost6! torténd bevonasdnak idbpontja, az
atadd-atvevd aldirasa.
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A nyilvantartas vezetéséért a Pénztéros a felelds.

A kartyabirtokos

- a bankkartyit a bankkértya szerzédésben foglalt szabzalyoknak

megfeleléen koteles haszndlni, és a bankkértya 6rzésérél a szerzddésben
rigzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakciokrol
elszamolni,

- koteles bejelenteni a bankkdartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatéd és
a kartyafedezeti szamiatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz szilkséges egyéb eszkdz adatai kitudodiak és azokkal
Jjogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

a.) Vasdrlds bankkdrtydval
Bankkartya, amely a készlet- és kis értékii targyi eszkdzik beszerzésére, a nem rendszeres -
kisdsszegii szolgiltatisok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére-befizetésére
szolgalé forint alapu, kizdrolag belfsldén hasznalhaté elektronikus médon elfogadhaté
fizetési eszkoz.
A kartyabirtokos a bankkartya igénylésekor a Polgarmester 4ltal meghatarozott és a bankkal
kotott szerzddésben rogzitett 6sszeg erejéig hasznalhatja naponta karty4jat.

A kartyabirtokosnak a kartyaval t6rténd vésarlas alkalmaval az Onkormdnyzat nevére
kiallitott afés szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé termindl 4ltal
nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vésarlast igazol¢ 4fas szamlat és a kartydval tortént fizetést igazolo
bizonylatot dsszetlizve, a vésérlast kovetd 3 napon beliil 4t kell adni Piliscsévi K6zos
Onkorményzati Hivatal gazdasigi vezetéje részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval
A bankkaértya haszndlatra jogosult személy egy nap alatt maximum a kdrtvaszerz8dés szerinti
osszeget vehet fel készpénzben az Onkorményzat bankszamlajarol.
A keészpénz felvételt annak megtdrténtét kovetd 24 oran belill — a bankjegykiadé automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatoldsaval — be kell jelenti a pénztarban.
A pénztaros — a bankjegykiadé automata Aaltal kinyomtatott bizonylat alapjan — a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejiileg utdlagos
elszamolésra kiadasba helyez a készpénzt felvev részére,

Amennyiben a készpénzfelvétel pénztari készpénz biztositasara tortént — a felvett dsszeget a
bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylattal egyiitt a pénztarba haladéktalanul be
kell fizetni. Ebben az esetben a pénztiros— a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott
bizonylat alapjan — a készpénzt bevételezi a pénztirba és a felvett Gsszeget a pénztarban
elhelyezi.
c.) Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil

az ellendrzési korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a

Hirdetményben és a Bankkartya

25



Leanyvar Kozség Onkormanyzata

Altalanos Szerzédési Feltételekben (ASZF) meghatarozott madon. A kartyabirtokosnak a
kértya letiltdsanak megtorténtét azonnal jelezni kell a Polgarmester és a Pénztaros felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a p6tlolagos kartyaigénylések 0j Adatlap kitoltésével
torténik.

18. Postai betétkonyv
Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz postai betétkdnyvet nem hasznal.

19. Készpénzfelvételi utalviany

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz készpénzfelvételi utalvannyal rendelkezik.
A készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros Grzi.

A keészpénzfelvételnél igénybe veheti a készpénzutalvanyt. Az utalvany alairattatasarol a
pénztarosnak kell gondoskodni.
A pénztaros felelGs azért, hogy a kitdltott, alairt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastdl sza-
mitott nyolc naptari napon beliil felhasznalasra keriiljon - mivel azt kdvetSen pénzforgalmi
szolgaltaté az utalvanyra kifizetést nem teljesit. (A hatarid6be a kiallitds napja nem szamit
bele. Ha a hataridd utolso napja nem munkanap, a hataridé a kovetkez6 munkanapon jar le.)
A készpénzfelvételi utalvany lehet:
- megszemélyesitett, amikor az Onkorményzat altal megnevezett a készpénzfelvétellel
megbizott természetes személy veheti fel a pénzt,
- bemutatora sz616, ekkor a pénzforgalmi szolgaltato a készpénzfelvételi utalvany 6sszegét
a bemutat6 személynek fizeti ki.
A készpénzfelvételi utalviny elvesztése, ellopdsa vagy megsemmisiilése esetén az Onkor-
manyzat ezt a koriilményt haladéktalanul irasban bejelenti a szamlavezetd pénzforgalmi szol-
galtatonal. Ha a készpénzfelvételi utalvany mdas pénzforgalmi szolgaltaté pénztaranal is be-
valthatd, a bejelentést egyidejiileg ott is meg kell tenni.

Zaro és egyéb szabdlyok

Ezen szabalyzat a 2013 november.30 napjan lép életbe, s egyidejiileg hatalyat veszti a hézi-
penztar- és pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

P.H.

Lo

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

- Polgarmester
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A szabalvzat mellékletei:

szamu melléklet:

szami melléklet:

szamu melléklet:

szamua melléklet:

szama melleklet:

szamu melléklet:

szamu meliéklet:

szam( melléklet:

szamu melléklet:

szamh mellékiet:

szamu meliéklet:

szamn melléklet:

Fiiggelék
Nyomtatvanyok

Megismerési zaradek

Pénztarosi nyilatkozat

Pénztaros helyettes nyilatkozata

Pénztarellendni nyilatkozat

Pénzszallitasra felhatalmazas

JegyzOkonyv-pénztaratadasi

JegyzOkonyv-pénztar rovancs

Jegyzokonyv-utdlagos vezetdi ellendrzés

Uzemanyag kartya/Bankkartya atvételi nyilatkozat

Meghatalmazas

Feljegyzés pénziigyi vezetl részére

Ellatmany kezelésére vonatkozo szabalyok

Megismerési nyilatkozat

Ellatméanyok targyévi dsszegei
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

yeeeeeiTat e LRI M pénztaros tudomasul veszem, hogy Le-
anyvar Kozség Onkormanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi feleldsseg terhel.

Lednyvar, 2013 év xestidwr h6 22 nap

Sztabina Zsoltné
peéenzta ros
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2. sz melléllet

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesits)

Alulirott,............ P pénztiros tudomasul veszem, hogy a
Leanyvar Kozség Onkormanyzata hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb érté-
kek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Leanyvar, 2013 év ............ hé.... nap

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

pénztéros helyettese
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT
{ pénztarellendr)

Alulitott,......ooii e penztarellendr tudomasul veszem, hogy a
Leanyvar Kézség Onkormanyzata hézipénztarinak és pénzkezelésének ellendrzési feladatai-
nak ellatisa az én kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozod jogszabalyok, valamint a
bels6 szabalyok betartdsa €s betartatasa a feladatom, munk4m soran jogszeriien kell eljarnom..

Leanyvar, 2013 év............ ho.... nap

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

ellenor
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4. sz. melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo elbirasai alapjan az alabbi szemé-
lyek készpénzszallitdsra vald jogosultsigat allapitom meg, s a kijelslt személyek az aldirasuk-
kal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik el, egyben
tudomasul veszik, hogy a szallitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 Y%-os anyagi felelSs-

séggel tartoznak.

S sz. Név Beosztas Alairas

1. |Sztabina Zsoltné pénztaros W o— 9 Q}-L/\(
2.

3.

Leanyvar, 2013.. 02008, ho C...nap

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

Hanzelik Gabor
Polgarmester
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Keésziilt; nap alkalméaval a Lednyvar Kézség Onkormanyzata pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: ... pénztér ellenér

..................................... pénztart atado

..................................... pénztart atvevo
Az Onkormanyzatnal a pénztirosi teendSket 201..........ccon..... -t6] a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertil-
nek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- t6l - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvétel utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkényv .........ccoee.ne.....{ SOTSZAM)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama

- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétknyv ......................( sorszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .......coueeee.. (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték

................... Ft, mely Osszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadasra:

..................... (valutanemenként), mely Gsszeg a kévetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztarellenor
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2013 év........... hé ....nap alkalmaval a Leanyvar Kozség Onkormanyzata pénztér-

helyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztaros
Az Onkorményzatnal a pénztarban 201.. ............oeeven. ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
’ Penzt?ros Penztar?llenor Hiiny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellendr-
zés idépontjaban.
km.f.
pénztaros pénztarellendr
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 2013 év.................... hoé ........nap alkalmaval a Leanyvir Kézség Onkormanyza-
ta pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenér
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

Az Onkorményzat hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerli vég-

rehajtasat a 201... ... 'hé/...... /mapjatol/ a 201....... /ho/......../napjaig/ terjedd iddszakra
vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ (Jegyzo/Polgarmester)

ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadasi nyomtatvanyként tor-
ténd nyilvantartasara;

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenbrzési jogkort gyakorlok (ellen-
jegyz0, érvényesitl, szakmai teljesitést igazold) feladatinak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansdgot nem allapitottam meg, a feladatokat az

érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. vagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a

pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irasa ellenére a szigon: szam-
adast nyomtatvanyok kozott.

km.f

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

pénztarellendr
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8. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
UZEMANYAG KARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .....cocvvireernnee. kartyabirtokos tudomasul veszem, hogya ........... az lzemanyag
kartya/bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, &rzésével, letiltasaval, elszaimolasaval kapcso-
latos eldirdsokat megismertem,

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
szitkséges PIN kod jogosulatlanul més személy tudomasara jut, azonnal kételes err6l haladék-
talanul a Polgarmestert és a Jegyzdt értesiteni, és a kartya letiltasardl intézkedni. Ennek elmu-
lasztasa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi
felelGsséggel tartozom.

A Leanyvar Koézség Onkorményzata altal a................... részére névre sz6l6an igényelt
bankkartyat és a hozza tartozo PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Kartya tipusa:
Kartya szama:

Leanyvar, 2013.................... ho...... nap

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

kartyabirtokos
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9, sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év ho -n esedékes Jsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz¢ alairdsa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott aldirasa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk aldirasa és adatat
Allands lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Allandé lakésa:
alairas Személyi ig. szama.
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10. sz. melléklet

sz. FELJEGYZES
Polgarmester részére
Targy: Ertesités az elszdmolésra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrdl.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott dsszeg véghatdridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:2013. november. 30

pénztaros
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11. sz. melléklet
Az ellaitminy kezelésére vonatkozé szabalyok

Az Onkorméanyzat a hazipénztar- és pénzkezeléséhez kapcsoléddan miikédik a nem 6nalléan
gazdalkodo/nem 6nalléan miikodo Farkas Janos Miivel6dési Haz ellatméanypénztara.

Az ellatmanykezelére a pénztarosra meghatérozott szabalyokat kell alkalmazni.

Az ellatmanvypénztar-kezeld és feladata

- Ellatmanypénztar-kezel6 az adott ellatmany kezelésével irasban megbizott személy lehet. Az
ellatmanypénztar-kezel6 feladatai megegyeznek a pénztiros feladataival, de az érintett ellat-
manyra vonatkoztatva és jelen mellékletben meghatarozott szabalyok érvényre juttatisaval.

Az ellatmanypénztaros felelGssége

Az ellatmanypénztaros a részére rendelkezésre bocsatott ellitmanyt 6nalldan, teljes anyagi
felelGsseggel kezeli, azaz az ellatmanypénztaros az ellitmanypénztarban elhelyezett értéke-
kért korlatlan anyagi feleldsséggel tartozik.

Ez a szabdly nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda,

A teljes anyagi felelGsség ismeretérdl a pénzkezelési feladatokkal megbizott ellatmanykezeld-
nek irasbeli nyilatkozatot kell tennie.
Az ellatmanykezeld helynél allandé elldtménykezelés folyik.

Az ellatmanybdl teljesitheté kiadasok:
e technikai kiadédsok,
e tényleges kiadasok: Hajtd és kenSanyag beszerzések.

Az ellatmanykezel6 helyen kezelhetd, beszedhet6 bevételek
o technikai bevételek,
o tényleges bevételek: ilyet nem kezelnek.

Az ellatminypénztar pénzigyi kapcsolata a pénztarral:
e ellatmanypénztar feltdltése kozvetleniil a hazipénztarbdl térténik,
* az ellatmany nagysaga a melléklet szerint szabalyozott
¢ elszamolasa: a kiadastol szamitott 30 napon beliil.
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Az ellatménypénztir vonatkozasiban a nyilvéntartds az Eper programmal t6rténik és az Elé-
leg/ellatmany nyilvantarto flizetet vezetik.

Ev vegén az ellatmanykezel6k ellitményt nem tarthatnak maguknal. Az ellatmanyukkal leg-
késébb minden év december 30 -ig el kell szamolniuk.

Kivételes esetben a folyamatosan mikédd intézmények esetében lehetdség van ellatmany
folyositasara év végeén is.

Uj ellatméany az ellatménykezeléknek csak a kovetkezd évben - januar 1-jétdl - folyosithato.
Az ellatmanykezel6 hely targyi feltételei: nem keriilnek meghatérozasra.

Kelt: 2013.november.30

2o Hanzelik Gabor

S

Polgarmester
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12 sz, melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

(név,beosztas),
........................................................................ (intézmeny neve),

OO0, .+=Ft-0s, (azaz .. Momaiucewe— ST )

készpénzellatmanyat kezelem.

A készpénzellatmany bevételezesét €s a készpénz kifizetését, valamint a pénztarral kapcsola-
tos elszamolasok vezetését (a ram bizott készpénz értékeket) teljes anyagi felelGsséggel keze-
lem.

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

meghatalmazott

A dolgozé pénzkezelési jogosultsagat igazolom.

Hanzelik Gabor
Pngénnester-

Kelt. 2013 novernber.30
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A program altal elédllitott bizonylatok vannak érvényben.

S O e

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés
Id&szaki pénztarjelentés
Napi pénztarjelentés
Bevéteh pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Fiiggelék

Bizonylat szdma
B.Sz.ny.13-20/0j.r.sz.
13-24.r.sz.
B.Sz.ny.318-100/AN.r.sz.
B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz,
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" S.sz. fiiggelék
szervezeti egység megnevezése Sorszam:
, 201 ev ho nap.
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot

jogeimen
utdlagos elszamolasi kitelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatérideje: 201 év ho nap.

1gényld szervezeti egység
vezetSiénck aléirasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.

43



Leanyvar Kézség Onkormanyzata

.

6.sz. fiiggelék
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Lednyvar Kozség Onkormdnyzata

A targyévi elldtményok dsszegei

‘20,4 év

Intézmény neve Ellitmany osszege (Ft-ban)

Farkas Janos Miivelddési Haz 30.000 Ft/hé
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkormanyzata 2015 januar 1 —tal hatalyos Hazipénztari pénzkezelési
szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén

kételes vagyok betartatni.

Név Beosztis Déatum Aléairas

Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar 1 \

Hanzelik Gabor Polgarmester | 2015 januar 1

Sztabina Zsoltné Gazdélkodo 20135 januar 1 C=) ok

(RAONS

Lunczer Karolyné Igazgatdsi 2015 januar 1 dJMMW |
fémunkatdrs I alvolje

Visnicsné Sveda Hajnalka Adéuigyi 2015 janudr 1 |\ ool pusl
elado (Lde [@

Valek Zsuzsanna Munkaiigyi 2015 januér 1 : z |
fétanacsos l/d%
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