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A Szikszendi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) pénzkezelési
szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) a szamvitelrol sz6l6, modositott 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartdsi szamvitelrél szolo 4/2013. (I. 11.)
kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
52616 386/2011. (XIL 31.) szamt Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eléirasai, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

A pénzkezelési szabalyzat célja: a pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyaman a Hivatalnal
érvényesitendd szabalyok meghatarozasa, illetve a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés, a
vezetendd nyilvantartdsok vezetése, dokumentdldsa, ellendrzése eljarasi rendjének
szabalyozésa.

A pénzKkezelési szabalyzat hatalya: a szabalyzat kiterjed a Hivatalra, Szakszend Kozség
Onkorméanyzatira (a tovébbiakban: Onkorményzat), valamint a Szakszendi Kiskucko
Napkdziotthonos Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda).

A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek: torekedni kell a készpénz nélkiili és
készpénz kiméld fizetési moddok alkalmazédsara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a
bankszdmlan torténd tranzakciokat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

II. BANKSZAMLAKEZELES

1. Pénzintézeti szamlak nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda pénzforgalméra nyitott és miikodtetett bakszamlak
tételes felsorolasat az 1. szdmu melléklet tartalmazzak.

Az Onkorméanyzat, a Hivatal és az Ovoda a bankszamla forgalmat (az onkorméanyzat
képviselO-testiileteinek hatarozata alapjan) a Pannon Takarékbank Komaromi Fiokjanal
vezetik.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviseld testiilet hatarozata alapjan, az év elsd
napjaval valtoztathaté meg.

A dontésrél az onkormanyzat a Magyar Allamkincstir Koméarom-Esztergom Megyei
Igazgatdsagat legkésdbb a valtozas kitlizott idépontja elétt harminc nappal koteles irdsban
tdjékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok
benyujtasara szolo felhatalmazo levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti
példanyanak csatoldsaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzOdésben megjeldlt
pénzforgalmi szdmlaszam egyidejli kdzlésével.

A tdjékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzo felelds.

A Hivatal a pénzforgalmi szamlakon 1év6 szabad pénzeszkozoket - a kdzponti koltségvetésbol
szarmazd hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely belfoldi hitelintézetnél
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betétként elhelyezheti. Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérol,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl a jegyzé javaslata alapjan a polgarmester dont. A
hitelintézet kivalasztasara palyazatot kell kiirni, vagy legalabb hdrom pénzintézettdl ajanlatot
bekérni.

2. Az elektronikus uton torténd atutalas szabalyai

A Hivatal a pénzintézeti atutalasokat a szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Electra
elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitja. A rogzitett adatok atutaldsa soran
a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas és utalvanyozas
helyi szabalyait kell alkalmazni.

A rendszer hasznalatdhoz jogosultsaggal a Hivatalnal a jegyz0, a gazdalkodasi fomunkatars
(Dedk Gyulané) és pénztaros (Pintér Laszloné), az Onkormanyzatndl a polgarmester, a
gazdalkodasi fomunkatars (Deak Gyulané) és pénztaros (Pintér Laszloné) rendelkezik.

3. Alkalmazott fizetési modok

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja eld, az
tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalas, ami torténhet az ELECTRA megnevezésli szamitogépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,,atutalasi megbizas” felhasznalasaval:

= egyszerl atutalas

csoportos atutalas,

— Dbeszedési megbizas:

azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),

csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),

hataridds beszedési megbizas (hataridds inkasszo),
—  készpénzfizetés.
Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.
A Hivatal amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, mind a kiilf61di, mind a belfoldi
partnereivel, devizaval ¢és valutaval, belfoldi fizetdeszkdzzel torténd fizetésben

megallapodhat.

A kozterheket, tovabba jogi ligyekben eljard6 mas hatosag, vagy szabalysértési hatosag altal
hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

A bankszamlak folotti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezd személyek nevét és beosztasat a
pénztarosoknal elhelyezett alairas-bejelentd tartalmazza.




111. KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

(1) A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:

— Az Onkorményzat, a Hivatal és az Ovoda miikodéséhez sziikséges
készpénzt,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany stb.).
(2) A hazipénztar elhelyezése

A Hivatal székhelyén egy pénztar (pénzkezelési hely) miikodik. Elkiilonitett
pénztarhelyiséggel a Hivatal nem rendelkezik. A Hivatal, az Onkormanyzat és az Ovoda
készpénzforgalmat, a Hivatal adoiigyi irodahelyiségében végzik.

(3) A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed a fizikai védelemre, az adatok
védelmeére €s a személy védelmére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mitkddése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni: a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzédésében
foglalt (rablas, betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait, valamint
azt, hogy a pénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen. A Pénztar védelmét a
Hivatal biztonsagi rendszere biztositja.

(4) A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos kezelésének, tarolasinak kovetelményei

A Hivatal épiiletében riasztoberendezés miikodik. A riasztoberendezés haszndlatira a
pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell képezni. A riasztoberendezések kezelési
utasitasat be kell tartani.

A készpénzt napkdzben fémkazettdban, a hivatali munkaidé befejezését kovetden
pancélszekrényben taroljak.

(5) Pénztari nyitva tartds rendje
A pénztar hétfé (8-12), szerda (8-12), péntek napokon (8-12) tart nyitva.

A munkarend valtozds miatt, heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitasok esetén, a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.




(6) A kulcsok kezelése és nyilvantartisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztisnal
(atfedden) ala kell irni és lepecsételni.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval ¢és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért Pénziigyi
Osztaly vezet6je felel. Az ellenérzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsokat kezel6 személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartads vezetéséért az iranyitd pénziigyi ligyintéz0 felelés. A nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— akulcs atvevdjének a nevét,

— az atvétel idejét,

— az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),

— az atvevo sajatkezi alairasat.

2. Hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai

A Hivatalon kiviil pénzkezelési helyek nem mitkddnek.

3. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

(1) Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

— pénztaros,

— pénztarost helyettesitd,

— pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kdonyvelési, a
bérelszamoldsi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi  vagy  érvényesitési  jogosultsdggal  rendelkeznek.  Ugyancsak
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek
a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsiguk van, tovabba a pénztarosnak ¢és
helyettesének a Ptk. 685. §-anak b.) pontjadban meghatarozott kézeli hozzatartozoi.




Két vagy tobb személy egy idépontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

(2) A pénztaros felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni (2. szdmi melléklet). A pénztaros altal alairt nyilatkozat
megorzéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje felelOs.

(3) A pénztaros feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg iddObeni és
megfeleld cimletenkénti biztositasa, a pénztari bizonylatok érvényességének,
alaki és tartalmi helyességének ellendrzése, a pénztar rendjének és tisztasaganak
biztositasa,

a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése,

az tzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossag
informaciok megdrzése,

a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa,

tiznaponkénti gyakorisaggal pénztarzarlat készitése.

(4) A pénztaros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézd helyettesiti. A pénztaros helyettesének
feladatai a pénztaros helyettesitésekor a pénztaros feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét a pénztar kezelése soran teljes anyagi feleldsség terheli az altala
kezelt pénz, értékpapir ¢€s egyéb értéktargy tekintetében. A pénztaros helyettesének a
pénztarossal azonos tartalmu feleldsségi nyilatkozatot kell tenni (3. szamu melléklet).

(5) A pénztarellendr feladata (Dobos Gyuliné)

A pénztarellendrnek a nyilatkozatdban foglaltak szerint (4. sz. melléklet) a pénztarzarlat
alkalmaval vizsgalni kell:

az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol (azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e),

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz kapcsolodo alapbizonylatokat, azok
alaki és tartalmi megfelel0ségét, szabalyszeriiségét, egyezdségét a kiadasi- és
bevételi pénztarbizonylatokkal,

az érvényesitést,




— ha a készpénzt nem a jogosult vette fel, a szabalyosan kiallitott meghatalmazas
meglétét.
A napi pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a napi pénztarjelentésben rogzitett tételekhez kapcsolodd pénztar- és
alapbizonylatok rendelkezésre allnak-e,

— a napi pénztarjelentésben Kimutatott pénzkészlet egyezik-e a tényleges
pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-€.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a pénztarellenér a hazipénztari zarlat ellenOrzésekor a
készpénzkészletben eltérést allapit meg, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni,
(az eltérésekrodl jegyzokonyvet kell felvenni). A pénztarrovancsrol jegyzokonyvet kell
felvenni (5. szamu melléklet). Eltérés esetén a pénztarosnak az eltérés okarol
magyarazatot kell adnia.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha az bizonyithatdéan mas
személy szandékos karokozéasanak, vagy elemi karnak a kovetkezménye.

A kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hidnyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszdmolni.

(6) Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és a teljesités igazolds rendjérdl szolo
szabalyzat tartalmazza. A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult
személyek névsordnak, alairasanak lathat6 helyen torténd kifiiggesztésérol.

4. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabdalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

(1) A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztdr pénzsziikségletét a pénztarba torténd befizetésekbdl, valamint a
bankszamlarol torténd készpénzfelvétellel kell biztositani.

A készpénzkifizetésekrdl a pénztarost a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell. A
pénztaros az el6z0 napi zar6 pénztaregyenleg ¢és a targynapi kifizetések varhato




Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mukodését
biztositoé készpénz mennyiségérodl és cimletérdl. Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany jogosultak altal torténd
alairatasarol.

(2) Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szdmadasra kotelezett, felhasznéaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfelelden
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak 0gy, hogy utdlagos modosités, illetve a
hamisitas lehetdsége kizart legyen. A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott
utalvany helyett 0j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a
tdszelvényekkel egylitt meg kell Orizni. A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az
egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd sorrendjében kell felhaszndlni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett moddon kell aldirni. A
bakszamlak f616tti rendelkezni jogosult személyek nevét, beosztasat és alairds-mintajat a
2. szamu melléklet tartalmazza.

(3) Készpénz befizetése bankszamldira

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd pénzintézet pénztaranal fizethetd be.

5. A hazipénztar készpénz Kkerete

A napi készpénz zar6 alloméanyanak maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a
készpénz napi zar6 allomanyanak naptdri honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg az adott koltségvetési €v modositott koltségvetési eldiranyzata
foosszegének 1,2%-4at, illetve ha az 1,2% nem éri el az 500 000 forintot, akkor az 500 000
forintot. A napi készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatdrozasa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegeét.

A napi készpénz zaré allomanydnak maximalis mértéke a 2016.évben az Onkormanyzat
esetében 200 000 Ft, a Hivatal esetében 100 000 Ft, az Ovoda esetében 50 000 Ft. A napi
készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértékét évente feliil kell vizsgalni. Az évenkénti
feliilvizsgalatot a gazdalkodasi fdmunkatérs végzi el, a napi készpénz zar6 allomanyanak
maximalis mértékét a jegyzd hagyja jova.

6. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsdnak megszervezése a pénztaros feladata.




A pénzszallitas szabalyai:
— 500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél 1 {6 pénzszallitd (pénztaros),

— 500.000 Ft-ot meghaladd 6sszegnél: 1 f6 pénzszallitd (pénztaros) egy fo
kisérével.

A pénztarosnak a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a
pénztarba kell szallitania.

7. A készpénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisaganak ¢és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:
— valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4&ltal a Magyar
Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel,

— bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy,
amely a mechanikai hibaktol mentes,

— pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme,

— nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes
értékben bevalthato (befizethetd).

A pénztarosnak a hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket atvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. Az eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmazni kell a befizetd nevét, cimét és személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az aladirds megtagadasa esetén annak tényét
a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzOkonyvvel
egylitt az Magyar Nemzeti Bankba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben
is fel kell tiintetni.

8. Helyettesités, munkakori atadasok rendje,
a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalméval a
pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, a pénzt és egyéb értékeket az atvevonek at kell
adni. A pénztarban 1évé készpénzrdl, értékekrol, értékpapirokrol szigoria szamadasu
nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 6. szamu
melléklete szerint. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 0sszegét,
valamint a pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd
pénztaros koteles meggy6zddni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevd, illetve a
pénztarellendr irja ala.




Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles
a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aléirt boritékban az iranyito
gazdalkodasi ligyintézonek atadni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk
jelenlétében a pénztar helyettes jogosult. Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a
pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil kinyitasra. Minden esetben tanukkal hitelesitett
jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar
elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt az iranyitd gazdalkodasi tigyintézonek
haladéktalanul tudomaséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

9. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
(1) A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat
(alapbizonylatnak mindsiil a szdmla, a készpénzjegyzék, a bérjegyzEék, az utikoltség-
elszamolas, a Ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany, egyéb bizonylatok).

A pénztarbizonylatokat (kiaddsi- és bevételi pénztarbizonylat) az Onkormanyzat Altal
alkalmazott GORDIUS integralt informatikai program allitja eld.

(2) A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkoz6 alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztarbizonylatokat (kiadéasi- ¢és bevételi
pénztarbizonylat) az Onkormdnyzat 4ltal alkalmazott GORDIUS integralt informatikai
program allitja eld.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni a bizonylatot kiéllitonak, az utalvanyozast,
ellendrzést végzonek és a konyveldnek.

(3) A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
péncztarbizonylatot kell kiallitani. A Kiaddsi pénztarbizonylat kiéllitdsakor a bevételi
pénztarbizonylatokra vonatkozd szabdlyokat kell értelemszertien alkalmazni. A
pénztarbizonylatokat (kiadasi- és bevételi pénztarbizonylat) az Onkormanyzat 4ltal
alkalmazott GORDIUS integralt informatikai program allitja eld.

A pénztaros Kkifizetéseket csak szabalyszerlien kidllitott, az arra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Utalvanyozas
nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Un. bon) alapjan
kifizetés nem teljesithetd.




A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 0sszeg csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet kifizetést teljesiteni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok aldirdsaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellen6rzd és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvelé szintén koteles feladata  végrehajtdsanak  igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

(4) Eldleg, ellatmany kifizetésének rendje

A Jegyz0 irdsos engedélye alapjan a dolgozok esetenként hatariddhoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére és elszamolasara
a Készpénzigénylés elszamolasra, és az Uzemanyag eléleg elszamolas elnevezésii
szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.
Készpénzt a pénztaros elszamoldsra a kovetkezd célokra adhat ki:

— kikiildetési koltség,

— beszerzés,

— reprezentacio,

postakoltseg,

lizemanyag vasarlas.

Az elszamolasra kiadott el6legekrdl manualis (kézileg eléallitott) nyilvantartast vezetnek.
A nyilvantartés tartalmazza:

— asorszamot,

— az eldleg felvételének idpontjat,

— akiadasi pénztarbizonylat szamat,

— a felvevd nevét, beosztasat,

— az eldleg targyat, azaz az eldleg felvételének jogcimét,
— a felvett Osszeget,

— az elszdmolas hataridejét,

— az elszamolas tényleges id6pontjat,

— a felhasznalésra keriilt 6sszeget,

— a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat,

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
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Belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel belfoldi kikiildetés
esetén, a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 5 napon beliil, a kiilfoldi
kikiildetés esetén 10 napon beliil kell elszadmolni.

Az utolagos elszdmolasra kiadott eldlegek hatariddre torténd elszdmolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a
jegyzoének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett
készpénz Osszegétdl fliggden fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

(5) Az illetmények kifizetésének szabdlyai*

5.1. Agzilletmények felvétele a pénzintézettil

A Hivatal dolgozoinak az illetménye a megadott bankszamlakra keriil atutalasra. A
kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottak munkabére készpénzben keriil kifizetésre.

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettdl csak a készpénzben
ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a bérfizetésre
meghatarozott napon keriilhet sor.

5.2. Agzilletmények kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
jogosultak részére.

5.3. Kozfoglalkoztatott személyek bérének kifizetése

A kozfoglalkoztatottak bérét a Magyar Allamkincstar altal elkészitett fizetési listak
alapjan a hazipénztarbol, készpénzben fizetik ki.

5.3.Bérfizetési napon fel nem vett illetmények

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van, illetményének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, eldzetes
megbizasa alapjan a részére jaro Osszeget legkésObb a bérfizetés napjat kovetd masodik
munkanapon, belfoldi postautalvanyon el kell kiildeni a lakcimére vagy az altala
megjelolt tartozkodasi helyre. A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a
postai feladovényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozonak jard (nettd) illetményt teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem

! Csak abban az esetben kell szabalyozni, ha munkabér fizetésére készpénzben is sor keriil az intézménynél.
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kiildott illetményeket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem ndvelhetd.

A fel nem vett illetményekrdl a nyilvantartast az Onkormanyzat altal alkalmazott EPER
integralt informatikai program allitja elo.

10. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést az Onkormanyzat altal alkalmazott GORDIUS integralt informatikai
program 4allitja elo.

Az integralt rendszer naponta készit formdlis pénztarzarlatot. A pénztaros a
készpénzalloméanyt a nyilvantartdsokkal naponta egyezteti (pénztarzarlat a rendszer altal
barmikor eléallithato).

Pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy a pénztaros
beosztasdban valtozas kovetkezik be, illetve koztisztviseléi viszonya megszlinik. A
pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat at kell adni. Az atvevének meg kell
gy6zddnie az elszamolasok helyességérol. A pénztarzarlatndl jelen kell lennie az atadonak,
atvevonek és a pénztarellendrnek. Ha az atadasndl az 4tadé barmely ok miatt nem tud jelen
lenni, akkor az atado helyett a jegyzonek kell jelen lenni.

A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢s kiaddsok napi
végosszegét, az el6zd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

IV. PENZ, LETET- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— a belfoldi fizetoeszkozoket cimletenként,
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— akulfoldi fizetdeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— a letéteket, az értékpapirokat,
— aszigort szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét a jegyz6é engedélyével szabad tartani. Az idegen pénzeket (letéteket)
¢és értékeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének iddpontja,

— aletétet elhelyezd neve €s cime,

— aletét tartalma,

— a letét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas id6pontja,

— a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevo neve és cime,

— az atvevd alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szervezet tulajdonat képezd
értékpapirokat.

A szabdlyzat elkészitésének idépontjdban az Onkormanyzat értékpapirokkal nem
rendelkezik.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban papiralapt pénztarbizonylatokat nem hasznalnak, ilyen jellegli
nyomtatvanyokat nem tarolnak. A készpénzforgalommal kapcsolatos bizonylatokat az
alkalmazott integralt rendszer allitja eld.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdé formdban megdrizni a szamvitelrdl
sz0l10, modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

V. A KEREKITES SZABALYAI

A forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végodsszeg nem 5 forintra
vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly
alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és kiegyenliteni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
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— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végzodo Osszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az Osszeget a
legkozelebbi 0 €s 5 forintra végzddo Gsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek O0sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsolddoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbol
adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb
kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiillonbozetbdl adddd Osszeget
ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb Osszeget
képviseli. A kerekitési kiillonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok
teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

VI. A FOLYAMATBA EPIiTETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI
ELLENORZES (FEUVE)

A FEUVE keretében a hazipénztirban bonyolitott készpénzforgalom szabalyszeri
végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldsok meghatarozott feladatainak elvégzését
a jegyz0 negyedévenként ellendrzi. Az ellendérzést irasban dokumentalni kell (7. szamu
melléklet).

Amennyiben a vezetéi ellenérzést végzé jegyzé szabalytalansagot allapit meg,
kezdeményezi az €rintett felelosségre vonasat.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2016. majus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a targyban
eldzetesen kiadott valamennyi pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti

Szakszend, 2016. aprilis 11.

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyzo
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1. szamu melléklet

Szamla megnevezése Szamla szama
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2. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott Pintér Laszloné pénztaros/pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a Szakszendi K6zo6s
Onkormanyzati Hivatal hazipénztardban 1évé valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes, korlatlan anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem,
s az abban foglalt szabdlyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Szakszend, 2016................

pénztaros (pénzkezeld)
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztaros helyettesités)

Alulirott Mez6fi Attilané tudomasul veszem, hogy a Szikszendi K&zds Onkormanyzati
Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Szakszend, 2016. .................... ...
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4 szamu melléklet

Pénztarellenori nyilatkozat

Alulirott Dobos Gyulané tudomasul veszem, hogy az Acsi Polgarmesteri Hivatal (2941 Acs,
Gyar u. 23.) hazipénztaranak ¢és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én
kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok
betartdsa és betartatasa a feladatom, munkam soran jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakdrben kell elvégeznem.

Szakszend, 2016. ..................

pénztarellendr
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5. sz. melléklet

Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hoé ...nap alkalmaval a .................cL.

pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarellendrzés (pénztarrovancs

Jelenvannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

Az Intézményiinknél a pénztaraban 201.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

’ Penztfaros Penztare.ellenor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok osszege
Bélyegek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés iddpontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr

19




Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... h6 ....nap alkalmaval
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenvannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

6. sz. melléklet

A pénztarosi teenddket 201.........cceevvvenee -t6l a korabbi pénztaros .................... (betegsége,
munkaviszonydanak megsziinése) miatt ................................(név) latja el.

A pénztaratadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évo bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése

- tol

-|g

Pénztérjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonywv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat ¢ -
izonylat megnevezése ol i

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszdm)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d) Ertékpapirok

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra:

..................... (valutanemenként), mely Osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

pénztéarellendr
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7. sz. melléklet

Szakszendi Kozos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... h6 ...nap alkalmaval a ...
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelenvannak: ... jegyz6
....................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

......................... pénztaros helyettes

A hazipénztarban torténé készpénzforgalom szabalyszeri
végrehajtasat a 201... .... /ho/...... /napjatol/ a 201....... /ho/........ /napjaig/ terjedd iddszakra
vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ ellendrizte. Az

ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szdmadasti nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, utalvadnyozo, teljesitést igazolo) feladatdnak
végrehajtasara;

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansdgot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elGirtak szerint végezték/Az utdlagos vezetdi
ellendrzés soran megéllapitottam, hogy (hianyossagok felsorolésa).

k.m.f.

pénztarellendr
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Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

8. sz. melléklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Dobos Gyulané gazdalkodasi 2016.05.02.
fomunkatars

Mezo6fi Attilané igazgatasi foeldado | 2016.05.02.

Pintér Laszloné adotigyi 2016.05.02.
fomunkatars

Dobroczki Bernadett gazdalkodasi 2016.05.02.

foeldado
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