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Zalagyomors Kozség Onkormanyzata

Hazipénztari pénzkezelési szabalyzata
A Zalagydmors Kozség Onkormanyzata a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 14. § (5)

¢s (8) bekezdése alapjan jelen szabélyzatban hatdrozza meg a pénzkezelési formakon belil a
hazipénztari pénzkezelés helyi rend;jét.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembevételre keriilt:

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartas szamvitelérol

a penzforgalom lebonyolitasardl sz616 35/2017 (XI1.14.) MNB rendelet,

a bizonylati szabélyzat,

a gazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegy-
z¢€s) gyakorlasanak szabélyzata,

a helyi targyi feltételek, melyet a Hivatal biztosit, .

a helyi személyi feltételek, melyet a Goganfai K6z5s Onkormaényzati Hivatal biztosit,
valamint,

a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

YV VYV VVVVYYVY

A szabélyzat hatdlya az Onkormanyzat sajat koltségvetéseben szerepld, annak teljesitésével
Osszefliggd, hazipénztarral 5sszefliggésben 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 készpénzforgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasrendiét,
- a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét, '
- a penztarzarlat €s a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét €s a nyilvantartasi szabalyokat,
- az elszamolésra kiadott dsszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelésére,
- a hdzipénztaron kiviili pénzkezelésre,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozo eldirasokat.

1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartas

1.1. A hazipénztar helye és a targyi kovetelmények

A hazipénztar az énkorményzat miikodéséhez, a feladatainak ellatasdhoz sziikséges kész-
pénz, értékek es egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, megbrzésére kijelslt hely.

A hazipénztarban kezelendé értékek kozé a kiilonféle értékpapirok (pl.: kitvények, részvé-
nyek, karpdtlasi jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek mindsiilnek, pl.: a szigord szdmadas ala
vont nyomtatvanyok, értéket képvisel6 utalvanyok stb.
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A pénzkezelés targyi feltételeit a Jegyzo hatarozza meg az alabbiak figyelembevételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon belill a pénztari tételek szama,
- a pénztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitdsa soran,
- amegengedett napi zar6 pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:
a) tényleges tarold hely:
1) pénztarkazetta,
2) tlizbiztos pancélszekrény.

A hézipénztari feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkdzelitésére szolgald folyoson tabla-
val is meg kell jeldlni, tajékoztatasul ki kell fliggeszteni a pénztar nyitvatartasi idejét is.

A hézipénztari pénzkezelés helyén ki kell fliggeszteni
a) a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
b) a pénztarellendr nevét,
) apenztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozdi, érvényesitd, pénziigyi ellen-
jegyz6i feladatokat ellatok nevét, és alairas-mintajat.

A pénzkezelés tovéabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasdhoz, nyilvantar-
tasdhoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért a Jegyzo a felelds.

1.2. A pénztari kulcsok kezelése

A pénztaros egyediil, sajat felelosséggel kezeli a tarol6 helyek kulesat.
A pénztarellendr pancélszekrényben 6rzi a kulcsok masodpéldanyat.
Ha a pénztarkulcs elveszett, hasznélhatatlanna valt, a pénztaros azonnal koteles err6l a Jegy-

6t (Aljegyzét) tajékoztatni, aki gondoskodik a zarak lecserélésérél, illetve Gj kulcs biztosité-
sardl.

1.3. A biztonsdgos Orzés

Amennyiben a pénztiros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt helyet
barmilyen roévid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag gy zarni, mint a pénztari
orak utan.

1.4. A pénztar nyitva tartdsa

Napok Nyitvatartdsi id6
A hazipénztar nyitva tartasa: , hétfs 08.00 -15.00

kedd 08.00 -15.00

szerda 10.00 -12.00

csiitortok -

péntek 08.00-12.00

A nyitvatartasi id6n kiviil a pénztaros csak a Jegyzo (Aljegyz6) kozvetlen utasitasa alapjan
teljesithet pénztari be- és kifizetést.

1.5. Rendkiviili események jegyzokonyvbe foglalasa

A pénztari kulcsok, zarak megrongal6dasa, illetve mas a pénz tarolasi helyét érintd rendkiviili
esemeényekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyv tartalmi kovetelményei:
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- JjegyzOkonyv felvételének helye és idépontja,

- jelenlévdk neve,

- arendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,

- arendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intézke-
dések megtételéért felelds személyek,

- ajelenlévok alairasa.

2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitasdhoz sziikséges az alabbi szemelyi feltétel megléte:
- pénztaros megbizésa és felelosségvallalasi nyilatkozata,
- pénztaros helyettes megbizésa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénztarellenér megbizasa,
- cllatmanykezelés esetén ellatmanykezel6k megbizdsa és feleldsségvallalasi nyilatkoza-
ta,
- pénzkezel0 helyek esetén a pénzkezel 6k megbizasa és felel6sségvallalasi nyilatkozata,
- peénzszallitasra jogosult személyek kijeldlése és felel6sségvallalasi nyilatkozata.

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

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért a Goganfai Kozos Onkormsnyzati Hivatalon
keresztiil a Jegyz6 (Aljegyzd) tartozik felelésséggel.

A pénztiros

Pénztaros az a biintetlen el6életd, a feladat ellatsara szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit a Jegyz6 a pénztar kezelésével irasban megbizott.

A pénztaros személyének megbizasakor a Jegyzének figyelembe kell venni azt, hogy a pénz-
tarosi feladatokkal dsszeférhetetlenek az alabbi munkaké6rok:

- pénztarellenér,

- aki utalvanyozasi feladatokat 14t el,

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

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom konyvelésében részt vesz.

A Jegyzb a fenti 6sszeférhetetlenségi helyzetek alol irasban felmentést adhat akkor, ha a szer-

vezeti hattér hidnyossaga (kis 1étszam) miatt az sszeférhetetlenség feloldasa nem megoldha-
to. '

A pénztaros helyettes

A Jegyz6 a pénztéros vératlan, illetve tervezett tavolmaradésa esetére kételes a pénztaros mel-
lett pénztaros helyettest is megbizni.

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

A pénztaros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztaros személyénél leirt ossze-
férhetetlenségi kovetelményeket.
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Indokolt esetben a Jegyzd itt is irasbeli felmentést adhat az 6sszeférhetetlenség alol.

Pénztarellenor

Pénztarellendr szintén biintetlen eldéletd, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a Jegyz6 a pénztar ellenérzési feladatokkal irdsban megbizott.

A pénztar ellendrnek nem szabad kijeldlni:

- a pénztarosi megbizassal rendelkezd személyt,

- a pénztaros helyettesi megbizassal rendelkez6 személyt,

- aki utalvanyozasi feladatokat 14t el,

- akinek a fizetési szamla felett hitelintézeti aldirasi joga van,

- aki a fizetési szdmla- és pénztarforgalom kényvelésében részt vesz.

Indokolt esetben a Jegyzé itt is frasbeli felmentést adhat az Ssszeférhetetlenség aldl.

3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakorok a kovetkezok:

pénztaros,
pénztaros helyettes,
pénztarellendr.

A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait részmunkaidében, f6 munkakéri feladata részeként kell ellatnia,
mivel a pénztarosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi formét indokolja.

A pénztaros feladata:

a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,

a pénztarban tartott dolgok megdrzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgald eszko-
z0k alkalmazésa,

a gazdasagi eseményt igazolé okmdanyok, elszdmoldsok alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol torténd ellenorzése,

a befizetett készpénz atvétele,

a pénz atvétele elott a pénz valodisaganak, forgalomképességének ellendrzése,

az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,

a pénztar e szabalyzat szerinti zarésa,

a bizonylati fegyelem megtartésa,

gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhaté sziikségletnek megfeleld mennyiségii
pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,

hogy a pénztarban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legye-
nek hidnyosak, megrongalddottak, megesonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek
még teljes értékben bevalthatdak),

jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténé pénztaratadasnal akkor, ha
hianyzasa eldre tervezett,

jelen legyen a pénztar helyettestdl torténd pénztar visszavételkor.

4
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Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartani €s a befizetét jegyzokonyvben meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl
¢s mikor kapta a fizetdeszkozt. A hamis pénz és a jegyzokdnyv pénzintézetnek val6 atadasa-
rél gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

A pénztaros helyettes a pénztaros helyett kdteles ellatni a feladatokat akkor, ha a pénztaros:
- bejelentett okokbdl (pl.: szabadsag), illetve

- varatlanul (pl.: betegség) a munkahelyén nem jelenik meg.

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

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

A pénztaros varatlan tdvolmaraddsa esetén a pénztir felnyitasarol (4tadasardl-atvételérol)
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyvbél négy példanyt kell késziteni.
Az egyes jegyz0konyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:

- a helyettesitést ellato, illetve az 4j megbizott pénztaros,

- a pénztarellendr,

- tobblet vagy hiany esetében az irattar,

- a tavolmaradé, illetve tavozo pénztaros.
A pénztar atadasarol-atvételérol készitett jegyzékonyvek megirdsa elétt a Jegyz6 (vagy az
altala Kijelolt személy), a pénztirellendr €s a pénztirat atvevd pénztaros helyettes egyiitt
nyitjak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztarban lévé pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellendrzik, s a pénztarzarlat
alapjan megallapitjdk az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utan a
pénztar atadasarol-atvételérdl készitenek jegyzOkdnyvet legalabb az alabbi tartalommal:
- ajelenlévé neve, munkakore,
- apénztarban talalt:
készpénz Gsszege cimletenként,
az ertékpapirok dsszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),
= az egyéb értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékik értékben is kife-
jezve),
- afelhasznalt pénztarbizonylatok utolsé sorszamai,
- apénztarjelentés utolsd bejegyzési tételszama,
- apénztarat atvevd penztaros helyettes atvételre vonatkozd nyilatkozata,
- ajelenlévé alairasa.

A pénztdros munkaba 4lldsdnak napjan a pénztaros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
jegyzoékonyv készitése mellett adja at a pénztart a pénztarosnak.

A pénztirellenér és feladata
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A pénztarellenér folyamatos, napi feladata:

az alkalmazott bizonylatok megfelel6ségének ellendrzése,
a bizonylatok alaki ellendrzése, ezen beliil:
= a pénztaros megfeleld bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat
hasznalt-e,
= abizonylatokon a sziikséges alairasok szerepelnek-e,
= a bizonylatok kiallitdsa megfelelé-e, nem tartalmaznak-e szabdlytalan javitast,
kitoltési modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok meg6rzési idén beliili ol-
vashat6sagat, a bizonylaton szereplé adatok egyértelmilen azonosithatdak-e, ol-
vashatoak-e,
= a bizonylatok épek-e;
a bizonylatok tartalmi ellenérzése, ezen beliil:
= abizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,
= a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-e a bizonylatokkal
szemben tdmasztott alaki és tartalmi kvetelményeknek (bele értve a sajat eldal-
litasu belsd bizonylatokat is),
= a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztarbizonylaton feltiintetett
adatok megegyeznek-e,
= a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazolasat
akkor, ha a teljesitésigazolas kotelezo a pénzgazdalkodasi szabélyzat szerint,
az utalvanyozas szabalyszertien megtortént-e,
= ameghatalmazasok rendelkezésre allnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,
a pénztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,
a pénztarba kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellen6rzése, hogy kezelt anyagi érté-
kek szabalyszerlien kertiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelesere vo-
natkozé nyilvantartasokat helyesen vezették-e,
az ellen6rzott okmanyok, a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok aldirasaval vald
ellatasa,
az id0szaki pénztarjelentést, a pénztarban elhelyezett értékekrol és nyomtatvanyokrol
sz010 leltarakat, szamadasok ellen6rzésének alairassal vald igazolasa.

A pénztarellenOr pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy

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

a pénztarjelentés alairasa elétt meggy6z0djon a pénztarjelentésben szerepld pénzdsz-
szeg €s a pénztarban 1év6 pénzosszeg kozotti egyezdségrol,

pénztarhiany esetén intézkedjen arrdl, hogy a pénztros a hidnyt sajat anyagi terhére
penztarbizonylat kitoltése nélkiil a hiany Gsszegét a pénztarba befizesse,

pénztar tobblet esetén jegyzokdnyvet vegyen fel, s a jegyzOkonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat kiallitasaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévd kész-
pénzallomany kozotti kiilonbségként jelentkezd) tébblet 5sszegét.

A pénztarellendr személyének kijelolése a Jegyzé feladata.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

4.1. A pénztaros felelossége

A pénztaros a pénztarat 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, azaz a hazipénztarban
elhelyezett értékekért feleldssége anyagilag korlatlan.
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Ez a szabaly nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.

A pénztarosi felel8sség ismeretérél a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozat jelen szabélyzat mellékleteként kell kezelni.

4.2. A pénztiros helyettes feleldssége

A pénztiros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzékonyv,
valamint az éltala bonyolitott pénztari forgalom alapjéan a pénztarkezelési id6szak alatt 6nallo-
an, teljes anyagi felelésséggel tartozik a pénztarban 16v6 értékekért.

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

4.3. A pénztirellendr feleldssége

A pénztarellendr felelds a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénzszallitdsban kézremiikodok feleléssége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a
szallitds idétartama alatt teljes anyagi felel6sséggel tartoznak.

A pénzszallitok e feleldsségiik tudomasul vételérd] irasban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.5. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A penztaros felelds azért, hogy a pénztarat egyidejiileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatisa sordn - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mas
személy segitségét, kozremikodését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztérat 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 szabalyzat valamely feladat ellatasara kifejezetten t5bb személy egyiittes jelenlétét,
illetve tevékenységét irja el6, akkor a jelen pontban meghatéarozott tilalomtol el kell tekinteni.
Ilyen pl.: a pénztar dtadas-atvétel.

5. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgisok jogcimei és eljarasrendje

5.1. A készpénzdllomdnyt érintd jellemzo bevételek és a bevételezés eljdrdsrendje

A készpénzallomanyt érintd jellemzd bevételek két csoportba tartoznak:
- atechnikai bevételek kozé, illetve
- atényleges bevételek kozé.
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3.1.1. Technikai bevételek

Technikai bevételként jelennek meg
- akészpénzfelvételek, valamint
- azeldleg visszavételezések.

Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitdlteni, és a pénzfelvételt igazold
okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott el8legeket az elszamolas napjan vissza kell vételezni a kiadott eléleggel megegyezd
Osszegben.

Az elbleg-bevételezés jogszerliségét az eldleg-nyilvantartas hivatkozési szdma biztositja.

5.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Onkorményzat pénzvagyona
novekszik, azaz a kovetkezOk:
- Onkormanyzati miikodési bevételek

A bevételekrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:

- szamlakételes bevételnél az Onkormanyzat altal kiallitott szamla egy példanyat,

- nem szamlakdteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszertiségét igazolé dokumentumot
kell csatolni, vagy rendszeres bevételnél fel kell tiintetni a dokumentumra, vagy annak
anyilvantartasara vonatkozo6 hivatkozasi szamot,

- ha nincs szémla, illetve mds okmaény, akkor olyan feljegyzést kell késziteni, amely
megfelel a bizonylattal szemben tamasztott kévetelményeknek.

5.2. A készpénzillomdnyt érinté jellemzd kiaddsok és a kiaddsok eljardsrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemz kiadasok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:
- atechnikai kiadasok csoportjaba tartozékat, illetve
- atényleges kiadasok csoportjat.

5.2.1. Technikai kiaddsok
Technikai kiadasként jelenik meg:

- akészpénznek a fizetési szamlara torténd befizetése, valamint

- azeldleg kiadasa.
Keészpénznek a fizetési szamlara torténd befizetése esetén kiadasi pénztarbizonylatot kell ki-
tolteni, €s a pénz befizetését igazold okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztar-
bizonylatot a pénzbefizetés napjan rogziteni kell.

A kiadott elélegeket a elSleg nyilvantartasba vétel mellett ki kell adni. A kiadasrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. (Az eldlegre vonatkozé részletes szabélyokat a szabalyzat
kiilon részre rogziti.)

5.2.2. Tényleges kiaddasok

Ide tartoznak mindazok a kiaddsok, melyek eredményeként az intézmény pénzvagyona csok-
ken.

Ide sorolanddak:
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a) az 51-52. szamlacsoportba tartozé személyi juttatasok, ezen beliil:
- aszemeélyhez kot6d6 koltségtéritéseket, hozzdjéruldsokat lehet kifizetni, igy:
= aruhazati koltségtéritést,
= akozlekedési koltségtéritést,
- amunkavallalokkal kapcsolatos szocialis jellegii juttatdsokat,
- az dllomanyba nem tartozok juttatasait.
A kiadasokat mindig szdmfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii belsd okmany alapjan kell
kifizetni.
b) az 54. készletbeszerzések szamlacsoportba tartozo kiadasok, ezen beliil:
- ¢lelmiszer,
- vegyszer,
- irodaszer, nyomtatvany,
- konyv, folyéirat, egyéb informaciéhordozd,
- hajtéanyag,
- szakmai anyag,
- egyéb készletbeszerzés.
¢) az55. szolgaltatasok szamlacsoportba tartozé kiadsok, ezen beliil
- apostai szolgéltatasok,
- egyes karbantartasi, iizemeltetési szolgaltatasok kiadasai.
d) az 56. kiilonféle dologi kiaddsok szamlacsoportba tartozé kiadésok,
©) az 57. egyéb folyo kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok,
1) az 58. szocialpolitikai ellatasok és egyéb juttatasok, tarsadalombiztositasi pénzbeli el-
latasok szamlacsoportba tartozoé kiadasok,
g) atamogatasértékii kiadasok,
h) az allamhéztartason kiviilre adott végleges pénzeszkdzatadas.

A kiadésokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani.
A pénztéar bizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiadast szamla tdmasztja al4 a szamlat,
- amennyiben személyi jellegti kifizetésrél van sz6 a szamfejtési bizonylatot,
- egy¢€b esetben a kiadds jogossagat alatdmasztd egyéb okmanyt (hatdrozatot, megalla-
podast, stb.)
kell csatolni.

6. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A Polgarmester és a Jegyz6 feladata, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozza a
hazipénztari pénzkészlet napi maximalis zard pénzkészletét.

Ezek alapjan a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatarozasakor figye-
lembe kell venni, hogy a készpénz napi zaré alloményéanak naptari hénaponként szamitott
napi atlaga nem haladhatja meg az adott kéltségvetési év modositott koltségvetési eldiranyza-
ta f60sszegének 1,2 %-at, illetve ha az 1,2 %-a nem éri el az 500 000 forintot, akkor az
500 000 forintot. (Ahsz. 50. § (6))

A Polgarmester és a Jegyzd az Onkorményzat pénztaranak napi zarokészletének értékét
500.000,- Ft, azaz Otszaz-ezer forintban hatirozza meg, maximalizilja.
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(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasandl a személyi juttatas jellegii
kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szamitasba venni.)

Az engedélyezett zard pénzkészletet meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamla-
ra.

7. Pénztarzarlat és a készpénzillomany ellenérzésének gyakorisiga

7.1. A pénztarzarlat

Az Onkorményzatnél pénztarzarlatot a penztarforgalom nagysaga miatt két hetente kell ké-
sziteni.

A pénztarzarast a pénztaros végzi, melynek soran ellenérzi a készpénzallomany és a nyilvan-
tartasok szerinti pénztari zar egyenleg egyezdségét.
A pénztarzarlatot a pénztarjelentés kitoltésével kell dokumentélni.

A pénztarellendr, illetve belsd és kiilso ellenérzés ettd] fiiggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzallomany ellendrzését.

7.2. A pénztdrellendr dltal végzett pénztirellenérzés gyakorisiga
A pénztarellenérzés torténik:

- egyes feladatok tekintetében rendszeres iddkozonként, illetve
- folyamatosan.

A pénztarellen6r rendszeres idokézonként, de legaldbb a pénztarzarlathoz kapcsolddva kote-
les a pénztaros tevékenységét ellendrizni.

A pénztaros folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabélyzatban foglaltak betartasat. Ha
tevekenysege soran a szabélyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénzta-
rosnak, illetve szlikség esetén a Jegyzének.

A szabalytalansagot megallapité ellen6rzési tapasztalatairol jegyzokonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabalytalansag leirasat.

7.3. Az egyéb pénztarellenorzés

Az Onkormanyzat a belsd ellen6rzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
pénztarellenorzést.

Az Onkorméanyzat a bels§ kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érintd ellendérzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg.

8. A pénzszallitas feltételei

A készpenz szallitdsara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrdl a pénztarba,
- peénztarbdl valo befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Keészpénz szallitasara csak e szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak az
alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.
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1. A készpénz széllitdsa a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fiiggben kilonbozd feltételek

megléte mellett torténhet. [gy:

- 800.000,- Ft ertékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallité végzi pénzszallitd tas-
kaban,

- 800.005,- Ft és 1.500.000,- Ft kozott a pénzszallitot egy kisérd kiséri,

- 1.500.00,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az 6sszeg szallitdsakor két £6 kisérét kell biz-
tositani,

- 2.000.005,- Ft feletti dsszeg esetében a fentieken til tovabbi kikétés, hogy a szalli-
tas szemelygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal
crintett hely kozotti tdvolsadg meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszallitissal megbizott személyek a pénz hazipénztarba torténé atadédsdig - a bevé-
teli pénztarbizonylat kiallitisaig és alairasdig - anyagilag és biintetdjogilag felelések a
rajuk bizott értékekért.

3. A pénz szallitasival megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb tton és idén be-
liil kell a széllitasi helyre széllitani és ott elhelyezni.

4. A pénz szillitasaval megbizott dolgozokat a pénz széllitasa kdzben mas feladattal meg-
bizni nem szabad, de Ontevékenyen sem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat a Bizonylati szabalyzat hatdrozza
meg.
A pénzkezelés bizonylatainak tulnyomé része szigoru szamadas ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabalyzat el6irdsai alapjan a szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok készletérél €s felhasznalasardl olyan nyilvéantartast kell vezetni, amelybol megallapit-
haté a felhasznalhato, a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint) és a felhasznalas 1d6pontja, a
felhaszndlés utdni készletmennyiség, a beszerzés uténi készletmennyiség.

A szigora szamadas ald vont bizonylatok forgalomban [évé Pénztari Bizonylatai tdmbijeit a
pénztaros veszi at.

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

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kivetkezd rovatokat, helyeket:

- aszerv neve, cime,

- abevételi bizonylat kiallitasanak kelte,

- abevételi bizonylat sorszama,

- a befizetd neve, személy azonosit6 igazolvany szamat

- a befizetett 6sszeg szammal és betlivel is,

- a befizetés jogcime (illetve ha a befizetés azonositisahoz sziikséges tovabbi hivatkozasi

szémok),
- abefizetést alatamasztd mellékletek szama,
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- apénztaros alairasa,

- apénztarellendr alairésa,

- azutalvanyozo alairasa,

- apénziigyi ellenjegyz0 alairasa.

A beveteli pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
101 a feladatok ellatasat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasé-
hoz kapcsol6dé alaki kellékek.

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcidja a kovetkezo:

- azels6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- amasodik példany a befizeté nyugtéja.

(A harmadik példany a tépéldany, elektronikusan tarolva.)

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcioia

A kiadasi pénztérbizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezé rovatokat, helyeket:

- aszerv neve, cime,

- akiadasi bizonylat kiallitasanak kelte,

- akiadasi bizonylat sorszama,

- apénz atvevd neve, személy azonosito igazolvany szamat

- akiadott 6sszeg szammal és betlivel is,

- a kiadds jogcime, (illetve ha a kifizetés azonositisdhoz sziikséges tovdbbi hivatkozasi
szamok),

- akifizetést alatdmaszté mellékletek szama,

- apénztiros alairasa,

- apénztarellendr alairdsa,

- azutalvanyozo alairésa,

- apénziigyi ellenjegyz6 alairasa.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolaséra szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
het6 a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A
masodik példany a topéldany (elektronikusan tarolva).

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkdrdk gyakorléi
a feladatok ellatasat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatiséhoz
kapcsolddo alaki kellékek.

9.2. A szdmitogépes szoftver alkalmazdsa esetén alkalmazando bizonylat kidllitdsi szabdlyok
A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitsége-
vel torténik.

A szoftver neve: ASP

A szoftvert kizarélag a pénztarosi feladatokat ellaté személy kezelheti.

Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapl bizonylatokat kell kit6lteni, majd azokat a
szamitogépes 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.
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A szabalyzat az €l6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapt, mind pedig a szamito-
gepes szoftver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitas szabalyait.

9.2.1. A papir alapu pénztirbizonylat kigllitdsinak szabdlyai
A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik.

A papir alapti tomboket hitelesités utdn szabad csak hasznélatba venni.

A bevételi pénztarbizonylat killitasa

Minden hazipénztéri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfelelé alapbizonylatok alapjan a pénztaros 4llitja ki. A készpénze-
ket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien killitott bizonylat alapjan vehet 4t.
A bizonylatot meg kell vizsgalnia:
- alaki,
- tartalmi,
- és szamszaki szempontbol.

A papir alapa bevételi pénztarbizonylat bal felsé sarkdban talalhatd szamozasnak megfelels
voltat, hidnytalansagat még a hitelesités elétt ellendrizni kell. A bizonylat e szama késébb
hivatkozasi sorszdmként bekeriil a pénztérjelentésbe, majd esetleg tovabb a konyvelési rend-
szerbe.
A bevételi bizonylathoz kapcsolddé alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat kiilénb6z6
dokumentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:

- befizetést elrendeld utalvany,

- Crtekesitést alatamasztd, az intézmény altal kiallitott szamla,

- postautalvany,

- postai értesitd szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:

- abefizetést elrendel6 jogcimre,

- jogszabalyra,

- hatarozatra.

Befizetést alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem szabad, mivel
ezek hianyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A papir alapu bizonylat kiallitdsat tollal kell elvégezni. Az 6sszeget szammal és betiivel is ki
kell irni. Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

Megfeleld elkiilonitést kell biztositani a kdnyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara,
pl.: bevételi szamlaban talalhato AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képezé okmanynak szdmszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ald kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizet6 neve helyett a vonatkozd okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell megdrizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az aldirasaval.
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Kiaddsi pénztarbizonylat kiallitisa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizar6lag csak
a szabalyszertien:

- kiallitott és

- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.

Ha a szamla altalanos forgalmi adoét is tartalmaz, akkor azt kiilén fel kell tiintetni a tételek
kozott, hogy a konyvviteli elszamolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gydzddnie arrol, hogy a kifizetést kérd jo-
gosult-e a kért Osszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig
érvényes, akkor arrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi
szémra kell hivatkozni.)

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

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- akifizetés ugyanazon a napon tortént és

- apénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valéban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal
kotelezden eloirt alaki és tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott ren-
deletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra vald hivatkozast sziikséges feltiintetni.

Ez utobbi altaldban a rendszeresen ismétlodo szocidlis és gyermekvédelmi kiadasok eseteben
torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a csatolt, tobb személyt érintd kifizetés bi-
zonylatan fel kell tlintetni adott személy mellett a hatirozatszamot is.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tigyelni kell arra, hogy egy
peénztarbizonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad dsszefoglald néven (pl.: va-
sarlas) feltiintetni a kiadasokat, hanem szamlankent a kiadas pontos megnevezésével kell
feljegyezni.

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

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A penztarjelentés a pénztari be- és kifizetések id6soros feljegyzésére, a zard pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil:

- azelsé példany (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példanya,

- papir alapu dokumentalas esetén a masodik példany a tombben marad.

A pénztarjelentést tartalmazd tomboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a pénztarellendr jogo-
sult.
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A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe fel

kell jegyeznie. A pénztéarjelentésbe vald bejegyzésnek a pénzmozgassal egy id6ben kell meg-
torténnie. '

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott idészakonként kell zarni.

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kozott szoros kapcsolatnak kell fennéllnia. A vo-
natkozé dokumentumok szdvegrészeinek, dsszegeinek meg kell egyeznilik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- abizonylat nyomdai sorszdma,

- abe-, illetve a kifizetés jogcime,

- abe-, illetve a kifizetés 5sszege.

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

9.2.2. A szdmitdgépes szoftverrel torténd bizonviat kidllitds

A szadmitdgépes szoftverrel szemben tamasztott kovetelménvyek

A Jegyzé felelds azért, hogy csak olyan szamitogépes program keriiljon alkalmazésra, mely
biztositja, hogy:

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

- apénztarjelentés szdmozasa is szigorli szamadas szerint torténjen,

- a pénzforgalom nyilvantartisa csak az id6-sorrendiség betartaséval torténhessen (korabbi
datummal bizonylatot kidllitani ne lehessen),

- amentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t6rolni ne lehessen,

- apénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzkezelés
megkezdését kovetben — a program valamely beallitasok meniijében - ne lehessen kézvet-
leniil véltoztatni, ‘

- aprogram biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbazis visszatdlthetd
legyen.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcidia

A bevételi pénztérbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybé! az egyik az ere-
deti példany ¢s a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban nyom-
tathatd. Az eredeti példanyok a pénztarjelentés mellékletét képezik. A programbol szlikség
esetén tetszéleges szamu masolati példany nyomtathato.

A bizonylatok és a bizonvylat kiallitas szabalyai

A szamitogepes program tarolja valamennyi killitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetdek, illetve azokrol masolati példanyok nyomtathatok.

A bevételi pénztarbizonylat kidllitasa

15



Zalagysmors Koézség Onkormanyzata

A bevételi pénztarbizonylat kidllitdsi 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 penztarbl-
zonylaton nincs minden szlikséges adat kitoltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadasi 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 latni a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan késziti. (Tovabbi példanyok a programbo6l méso-
lati példanyként kinyomtathatok.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is rogzi-
ti. Kézzel kiilon nyilvantartast a kit61tétt bizonylatokrdl nem kell vezetni.

10. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek kezelése, nyilvantartasa

10.1. A4 letétek kezelése

A letétek azok az eszkzok - amelyek nem képezik az intézmény tulajdonat, s csak atmeneti-
leg keriilnek pénztari kezelésre - alapvetden két forméaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve
targy formajaban.

A készpénzletétekkel kapcesolatos elszamolds modja hasonld az intézmény készpénzéhez. A
letéteket elkiilonitve kell kezelni,

A be- és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrdl pedig pénztarjelentést kell vezetni ugy,
hogy azok egyértelmiien elkiilonithet6k legyenek az egyéb pénztarbizonylatoktol és pénztarje-
lentéstol.

A letétekkel kapcsolatban kiilonbozd jogszabaly altal eléirt, illetve a koltségvetési egység
Szamviteli Rendjének megfeleld analitikus nyilvantartasokat kell vezetni a szamvitel megfele-
16 informéciotartalméanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartésahoz és kezeléséhez a nem sziikséges bevételi és kiadasi pénztar-
bizonylat-tdmb vezetése.

A letétek kezelésének sajatossagai:

- ezek kezelése soran a nyilvantartast a hazipénztari kiadési és a bevételi pénztarbizonyla-
toktdl és a pénztarjelentéstdl elkiilonitetten kell vezetni,

- azigy kiallitott bizonylatok altalaban melléklettel nem rendelkeznek, de a bizonylatokon
minden esetben fel kell tiintetni a vonatkozé analitikus nyilvantartas sorszamat.

- a bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek kotelesek ellatni, akik egyéb-
ként kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.
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10.2. Az értékpapirok kezelése

Az Onkormanyzat hazipénztaraban értékpapir kezelés nem torténik.

10.3. Egyéb értékek kezelése v

A pénztarban a pénztdros kezelni kdteles azokat az értékcikkeket is, melyeket a bizonylati
szabalyzat alapjan meg6rizni, kezelni jogosult.

11. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

11.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl

A pénztéros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettd] csak a készpénzben ténylegesen
kiadhat6 (nett6) jarandésagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

11.2. A munkabérek kifizetése

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dol-
gozok részére, illetve csak ezeket az Ssszegeket adhatja 4t kifizetés c€ljabol a kifizetéhelyek
(részben 6nalld intézmények, belsé szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kételesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek
kifizetésének elszamoldsdig a pénztaros 6rzi, az elszamolds megtorténte utan pedig kételes azt
visszaadni a megbizottnak.

- A megbizottak a pénztérosto] atvett 5sszegekért anyagilag felelések. A pénztarostol atvett
Osszeggel a megbizott 24 6ran beliil koteles a munkabér atvételét igazolo bérjegyzékkel, va-
lamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

Els6sorban a bér jellegii kifizetéseknél az utalas az elsédleges, amelyrdl a nyilatkozatok be-
gyljtésre keriiltek.

12. Az elszimolasra kiadott dsszegek
A pénztar napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapesolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az elélegekkel kapcsolatos elszdmoldsok menete:

- eldlegigényld nyomtatvany ellendrzése,

- azelbleg kiadasa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz valé csa-
tolasa,

- azel6leg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,

- az el6leggel vald elszdmolaskor az elélegigénylé nyomtatvany masodik példanyén az els-
leg visszafizetés datuménak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitdltése, az elbleg-
igényld csatolasa a bizonylathoz,

- azelOleg visszafizetése tényének nyilvantartsba vétele,

- atényleges kiadas elszamolésa.

12.1. Eléleg igénylése
Az elszamolasra felvett 6sszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamoldsra nyomtatvannyal
torténhet.
A nyomtatvany:
- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendd,
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- amasodik példany a felvett eldleg elszamolasakor kertil felhasznalésra,
- aharmadik példany a tdmbben marad. (Szamitogépes rendszerben marad)

Az eldlegigényld nyomtatvany engedélyezésére Jegyzo6/Aljegyzo jogosult. (Az engedélyezdk
tavollétében az engedélyezOk altalanos helyettesei jogosultak az igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazandé nyomtatvany tartalmi kdvetelményeit melléklet tartalmazza.

Az intézménynél eldleg folydsitasara az alabbi jogcimeken keriilhet sor:
- beszerzési eloleg,

- intézményi altalanos ellatmany,

- lizemanyag-vasarlds,

- reprezentacios kiadésok teljesitése,

- kikiildetési kiadasok, munkaba jaras, bérlettérités.

Az el6legfolyositasnal alkalmazott 4ltalanos hataridé 30 nap.
Az e szabalyzatban nem rogzitett eléleg jogeimt6l kivételesen el lehet térni.
Adott személy egy idO6ben csak egy jogcimen vehet fel ¢s tarthat maganal el6leget. E tény,

koriilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tajékozodni az eldleg-
nyilvantartésban.

12.2. Az eloleg kiaddsa

Az elblegre vonatkozd pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az el6leget milyen célra,

azaz milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az el6leg felvevo-
je.

A kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az elélegigényld 1 példanyat.

12.3. Az elbleg analitikus nyilvantartasba vétele

A kiadott elélegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. (Ezt a nyomtat-
vanyt a pénztarral kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személy hitelesiteni koteles).

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- asorszamot,

- azeldleg felvételének idépontjat,

- akiadasi pénztarbizonylat szamat,

- afelvevd nevét, személy azonositd igazolvany szamat
- afelvétel jogcimét,

- afelvett 6sszegét,

- az elszamolas hataridejét,

- azelszamolas tényleges idépontjat,

- a felhasznalasra kertilt 6sszegét,

- avisszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat.
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A nyilvantartasba az el6leg kiadasakor értelemszertien nem szabad Kitolteni az elszdmolas
tényleges idOpontjat, a felhasznéalasra Keriilt Osszeget, a visszavételezés bevételi pénztarbi-
zonylatanak szdmat. :

12.4. Eléleggel valo elszdimolds

A pénztaros az elbleggel valo elszamolaskor az cloleget teljes Gsszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az eldleg-
igénylé nyomtatvany masodik példanya, melyre rd kell vezetni az elszamolas id6épontjat.

12.5. Az eldleg visszafizetése tényének nyilvintartisba vétele.

Az elbleg visszafizetésének adatait az eléleg nyilvantartasba be kell jegyezni.

12.6. A tényleges kiadds elszamoldisa

A pénztaros kiadési pénztarbizonylatot 4llit ki az eldlegbdl tortént vasarlasokrdl a rendelkezé-
sére allo bizonylatok alapjan.

12.7. A hatdridédre el nem szamolt elélegek

A pénztaros koteles a hataridére el nem szamolt elSlegekré]l havonta tajékoztatast adni a
Jegyzonek. A Jegyzé a jelzés tudomésul vételét a nyilvantartasban rogziti, s gondoskodik a
sziikséges lépések megtételérol.

Ha az el6leget felvevé az el6leggel nem szamol el, az eléleget a kovetkezd honapban az illet-
mény¢bol le kell vonni, megterhelve az SZJA tv. szerinti fizetendd ado Osszegével.

12.8. A cél szerint fel nem haszndlt eléleg

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

12.9. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az el6leget felvevd dolgozo az eléleg elszamolasi hataridé letelte elétt ugy megy
szabadsagra, hogy:

- a szabadsaggal t6lt6tt napok miatt nem t61ti munkéba az eléleg elszamolési hataridé utol-
sO napjat, akkor az eléleggel a szabadsiga elétti utolsé munkaban toltstt napon el kell
szamolnia,

- munkdaban t6lti az el6leg elszamolasi hataridé utolsé napjat, akkor az elszdmolasara az
altalanos eldirasokat kell alkalmazni. '

Ev végén, valamennyi eldleggel el kell szamolni.

Kiilon engedély alapjan a folyamatosan miikddd szerveknél maradhat ellstmény a nem vart
kiadasok fedezésére, illetve tizemanyag koltségre.
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13. A kerekitések kezelése

13.1. A kerekitési kitelezettség és a kerekités szabdlyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevondsa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendo, illetve bevételezendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy an-
nak egész szamu tobbszorosére végzodik, Ggy a kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés,
illetve a befizetés fizetendd végosszegét meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A kerekités szabalyai:
a) a 0,01 forinttdl 2, 49 forintig végzddo 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra vég-
z6do6 osszegre kell kerekiteni.

13.2. A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t3bbszorosére végzods fizetendd végdsszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil.

13.3. A kerekitési kiilonbizetbol esetlegesen adodo pénztarhidany vagy tobblet kezelése

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkiili sszeget kell tovabbra is kotelezo jelleggel feltiin-
tetni. A pénztarbizonylaton fliggetleniil annak eléallitasi modjatdl (kézi, vagy szamitogéppel
kiallitott) fel lehet tiintetni a kerekitett 6sszeget. A kerekitett 6sszeg feltiintetése azonban nem
kételezo.

A f6koényvi €s analitikus nyilvantartdsok alapja tovébbra is a kerekités nélkiili sszegek, ezért
ezen Osszegeket kell mindenhol szerepeltetni.

A pénztari pénzmozgasok alkalméaval a sorozatos kerekitésekbdl adoéddan azonban a pénztar-
zaraskor adodhat az, hogy a pénztarban tobblet, illetve hiany keletkezik a kerekités nélkiil
szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti...

- tobbletet allamhaztartason kiviili egyéb sajatos bevételként (91229. fokdnyvi szdmlara),

- ahianyt pénziigyi szolgaltatasok kiadasaiként (556 f6konyvi szamlara)
kell elszdmolni.

A hidny és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani Ggy, hogy a pénztarban
talalhatd pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkiili dsszegekbdl szamolt, a
pénztarjelentés alapjan adodd pénztaregyenleggel. A kerekitési kiilonbozet elszdmoldsanal a
pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad tOrténnie, az elszamolas csak technikai jel-
legli - a tényleges készpénzallomany és a fokonyvben kimutatott pénzallomany egyezdsége
keriil megteremtésre.
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13.4. A kerekitési kiilonbizetek elszamoldsinak alapbizonylata

A kerekitési kiilonbozetek elszdémolasahoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Az alapbizonylatként olyan kimutatdst kell késziteni, amelybdl megallapithaté a kerekitési
kiilénbozet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legaldbb pénztarzéras napjara vonatkozéan
el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett penztarbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok idépontjat.
A nyilvéantartast gy kell kialakitani, hogy abbl meghatdrozhato legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom 6sszesen adata,

- a kerekitett kiadasi forgalom dsszesen adata, valamint

- a kerekitett bevételi és kiadési forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nélkiili pénzforgalom egyenleget is.
A kerekitett és a kerekités nélkiili pénzforgalom kiilénbségeként meg kell hatarozni a kereki-
tési kiilonbozet sszegét.

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsahoz — ha szamitdgépes program nem 4ll rendelkezésre
— olyan ‘analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja a kerekitési kiilonbozet elsza-
moléasahoz sziikkséges informéacidkat.

13.5. A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsdnak ellendrzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsanak helyességét a pénztarellendr koteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapcsolodva.

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

Amennyiben a pénztarellenér- pénztarrovancsot a pénztarzarastol fiiggetlentil végez, gy a
pénztarban 1évé készpénz ellendrzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiildnbozetek
miatt adodo esetleges pénztarhianyt és tobbletet. Ennek ellenérzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartas alapjan torténhet.

14.Pénzforgalom bankszimlin torténd lebonyolitisinak rendje

14.1.Bankszamla kezelése

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett koltségvetési szamla, alszamla nyitasara 6nkormany-
zat esetén a Polgarmester, k6z6s dnkorméanyzati hivatal esetén a Jegyzd, koltségvetési szervek
esetén az Intézményvezetd jogosult.

14.2.Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknél bejelentett alairasra jogosultak ren-
delkezhetnek.
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14.3. Elektronikus uton torténd utalds szabdlyai

A szamlavezet pénzintézettel kétott megallapodas alapjan szervezetiinknél tigyfélterminal
mikodik, amely lehet6vé tesz, hogy a szamlatulajdonosok atutalasi megbizasaikat, valamint
postai kifizetési utalvdnyaikat ezen a rendszeren keresztiil juttassék el a szémlavezetéhiz,
Biztositjdk ezek visszaigazoldsat és a bankszamla forgalmérél az nkorméanyzatok tajékozta-
tasat szolgald adatokat is ezen a rendszeren keresztiil kérdezhetik le.

14.4.Készpénzben és a bankszamlin tartott pénzestkozok kozétti forgalom

Bankszamlarol val6 készpénzfelvétel a hézipénztar feltsltése céljabol torténik, készpénzfelvé-
teli utalvannyal. A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhaszna-
lasarol nyilvantartast kell vezetni, az utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A hdzipénztari készpénzkészlet forrisa:
- aszamlavezetd hitelintézettsl vald készpénzfelvétel, illetve
- ahazipénztarba térténd befizetések

lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A hazipénztarban megfelels mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelés.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kdzvetlenii] a fizetési szamlarol valé felvétellel

clégiti ki. A fizetési szamlar6] vals keszpénzfelvétel eldtt a pénztirosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Téajékozddik a varhatd készpénzigényrol.
2. Akészpénzigényt Ssszeveti a z4rd pénzkészlettel.
3. 3. A hitelintézeti elirasok szerint sziikség szerint eldre bejelenti a nagyobb Gsszegli

készpénzfelvételt.

4. A pénzintézeti elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételhez sziikséges
dokumentumot.

5. Gondoskodik a pénzfelvételi okmany aldiratdsarél az alairasra Jogosultsag figyelem-
bevételével.

6. Kiallitja a cimletjegyzéket.

7. Gondoskodik, illetve kézremiksdik a készpénz felvételérél, szallitasarol.

8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.

A varhaté készpénzigény

A pénztaros a készpénzigényt tigy hatdrozza meg, hogy figyelembe veszi:

- arendszeres, havonta, illetve egy¢b id6szakonként el6re lathato, ismert kifizetéseket,

- a Jegyzd, illetve a Polgarmester 4ltal jelzett, eseti kiaddsokat (A Jegyzé, illetve a
Polgdrmester koteles legaldbb a kifizetés varhaté idépontjat megel$z6 3 munkanapon
beliil jelezni a pénztaros fel¢, ha a pénztaros altal nem ismert, a pénztari zar6 pénz-
készlet negyedét elérd rendkiviili kiadést tervez.),

- azegycb, vératlan, kisebb Gsszegl kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzdsszeget.
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A készpénzfelvétel jovahagviasa

A készpénzfelvételt kiilon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovéhagyasa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok alfrasaval torténik meg.

A készpénz bevételezése

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

14.5. A pénztari tobblet fizetési szamldra torténd befizetése
A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zaré pénzkészlet nagysagat, valamint a kdvetke-
z6 napok varhat6 készpénzigényét,

- kozremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasardl, penzmtezetbe torténd be-
fizetésérol.

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett sszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként 1o gzi-
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.

14.6. A bankkartya hasznalat

Az intézmény a fizetési szamlajahoz kapcsolodva bankkartyaval, {izemanyag kartyaval ren-
delkezik. A kartya hasznélatt e szabalyzat tartalmazza. Az iizemanyagkartya hasznalatat a
Gépjarmi hasznalati szabalyzat tartalmazza. A kartya atvételi bizonylata e szabalyzat mellék-
lete.
A hasznélatban 1év6é bankkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal kételes a pénztaros nyil-
vantartast vezetni.

- bankkartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,

- bankkartya sorszama,

- készpénzben felvehet6 napi limit 6sszege,

- bankkartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma,

- abankkértya atadéjanak-atvevojének alairasa,

- a bankkartyanak a kartyabirtokostdl torténd bevondsanak id6pontja, az atado-

atvevé alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénztaros a felelos.

A kartyabirtokos

— a bankkdartydat a bankkdartya szerzédésben foglalt szabdlyoknak megfeleléen ki-
teles haszndlni, és a bankkdrtya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett szabdlyok
szerint gondoskodni,
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—  kételes a bankkdrtya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

—  koteles bejelenteni a bankkdrtydt kibocsdto pénzforgalmi szolgdltato és a kar-
tyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkdrtya vagy a hasz-
ndlatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik szemely visszaélhet.

a.) Visdrlds bankkdrtydval

Bankkartya, amely a készlet- és kis értéki targyi eszkozok beszerzésére, a nem rendszeres
kisdsszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére-befizetésére
szolgalé forint alapu, kizar6lag belfoldon hasznalhato elektronikus modon elfogadhaté fizeté-
si eszkoz.

A kartyabirtokos a bankkartya igénylésekor a Polgarmester altal meghatarozott és a bankkal
kotott szerzédésben rogzitett dsszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

A Kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlds alkalméval az Onkormanyzat nevére kialli-
tott Afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal 4ltal nyom-
tatott bizonylathoz.

A Kkartyabirtokosnak a vésarlast igazolo Afas szdmlat és a kartyaval tortént fizetést igazold
bizonylatot 6sszetlizve, a vasarlast kovetd 5 napon beliil at kell adni Goganfai Kozos On-
kormanyzati Hivatal pénziigyi el6addja részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy egy nap alatt maximum a kdrtyaszerzodés szerinti
osszeget vehet fel készpénzben az Onkormanyzat bankszamlajarol.

A készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran belil — a bankjegykiadd automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatoldsdval — be kell Jelenu & penztarban

A pénztiros — a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat al'apjan — a keszpenzfel—
vételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos sszeget egyidejlileg utolagos elszamolasra ki-
adasba helyez a készpénzt felvevd részére.

Amennyiben a készpénzfelvétel pénztari készpénz biztositasara tortént — a felvett Osszeget a
bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylattal egytitt a pénztarba haladéktalanul be
kell fizetni. Ebben az esetben a pénztaros— a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bi-
zonylat alapjan — a készpénzt bevételezi a pénztarba és a felvett 6sszeget a pénztarban elhe-
lyezi.

c.) Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertil az ellen6rzé-
si korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben és a Bankkartya
Altalanos Szerzédési Feltételekben (ASZF) meghatdrozott modon. A kartyabirtokosnak a
kartya letiltasdnak megtorténtét azonnal jelezni kell a Jegyzé és a Pénztaros felé.

Mind a letiltott kartya poétlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések 1j Adatlap kitoltésevel
torténik.
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15. Készpénzfelvételi utalvany

Az Onkorményzat a fizetési szamldjahoz készpénzfelvételi utalvannyal rendelkezik.
A készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros érzi.

A készpénzfelvételnél igénybe veheti a készpénzutalvanyt. Az utalvany alafrattatasarél a

pénztarosnak kell gondoskodni.

A pénztaros felel6s azért, hogy a kitSltott, alairt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastol sza-

mitott nyolc naptari napon beliil felhasznalasra keriiljon - mivel azt kdvetden pénzforgalmi

szolgaltaté az utalvanyra kifizetést nem teljesit. (A hatdridébe a kiallitas napja nem szamit

bele. Ha a hataridé utolsé napja nem munkanap, a hatérid6 a kovetkezé munkanapon Jarle.)

A készpénzfelvételi utalvany lehet:

- megszemélyesitett, amikor az Onkorményzat altal megnevezett a készpénzfelvétellel
megbizott természetes személy veheti fel a pénzt,

- bemutatéra sz616, ekkor a pénzforgalmi szolgaltato a készpénzfelvételi utalvany 0sszegét
a bemutaté személynek fizeti ki.

A keészpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopasa vagy megsemmisiilése esetén az Onkor-
manyzat ezt a koriilményt haladéktalanul irasban bejelenti a szamlavezeté pénzforgalmi szol-
galtaténdl. Ha a készpénzfelvételi utalvany mas pénzforgalmi szolgaltaté pénztaranal is be-
valthato, a bejelentést egyidejiileg ott is meg kell tenni.

16.Z4ré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2020. 04.01-én 1ép hatalyba.

Kelt, (raasf. | 2020 apmt, /.
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A szabalyzat mellékletei

1. szaml melléklet: Pénztarosi nyilatkozat
2. szaml melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata
3. sz4dmu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat
4. szdmu melléklet: Pénzszéllitésra felhatalmazas
5. szamu melléklet: J egyzOkonyv-pénztaratadasi
6. szamu melléklet: J egyz0konyv-pénztar rovancs
7. szamu melléklet: JegyzOkonyv-utblagos vezetdi ellendrzés
8. szamu melléklet: Uzemanyag kartya/Bankkaértya 4tvételi Izyilatkozat
9. szamu melléklet: Meghatalmazas
10. szamu melléklet: Feljegyzés pénziigyi vezetd részére
11. szamu melléklet: Ellatmany kezelésére vonatkozé szabalyok
12. szama melléklet: Megismerési nyilatkozat
Fiiggelék
Nyomtatvanyok

Megismerési zaradék

Ellditmanyok targyévi 6sszegei
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Pirosné Csik Julianna pénztaros tudomasul veszem, hogy Zalagyomoré Kozség
Onkormanyzatianak hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséort
teljes anyagi felel6sség terhel.

B,
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Goganfai K6zds Onkormanyzati Hivatal

.............. [ovovininn.

MEGHATALMAZAS

Ervényesitési jogkdr gyakorlaséara felhatalmazom

Pirosné Csik Julianna-t

a kovetkez6 feltételek mellett, hogy Zalagyomoré Kozség Onkormanyzata tekintetében az
érvényesitési feladatokat ellassa.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Goganfa,

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

Meghatalmaz6

Az érvényesitési jogkor gyakorlasarol szolo felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvet-
tem.

Goganfa,

alairas



Zalagyomors Kozség Onkorményzata

1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Végh Judit pénztéros tudomaésul veszem, hogy a Zalagyomoré Kozség Onkor-
manyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénzta-
ros helyettesitésének idStartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Uéﬁﬂ Lk
peénztaros helyettese
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2 sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztérellenor)

Alulirott, Horesoki Tamasné pénztarellendr tudomasul veszem, hogy a Zalagyomoro Koz-
ség Onkormanyzatanak hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellata-
sa az ¢n kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsd szaba-
lyok betartsa €s betartatsa a feladatom, munkém soran jogszertien kell eljarnom.

ellendr
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Goganta Kizbs Onkorményzati Hivatal

MEGHATALMAZAS

Gidgdntal Kizts Onkormdryzati Hivatal k&mﬁamﬁ%ﬁ%ﬁaié% utabviinyoedsi, ellenjegyzési,
érvenyesitesi rendjirdl sedhs srabdlyzata alapjdn érvdnyesitést jogkbr gyakoriisdra felhatalmaznm

Horesaki Tamasné ¢

a kivetkeats Teliétek meliett, hogy ZalagyBmérs Kbeség Onkorményzata, Zalagytmbrsi
Cifrapalota Ovoda , Géginfai Kiizis Onkorményzati Hivatal, Gogdnfa Kizsdg
Onkorményzata tekintetében a pénetirellendrzési és kiinyvelést feladatokat elldssa.

E joghkfirét fethatalmazott az érintett szabdlyeat; valamint a hatdhyos jogszabalyok szerint kitbeles

Gégdnfa, 2017.08.01.
P.H.

M&gmmémm

A pénarareliendradsi és kinpvelésijophir gyakoriisd rdl seold felhatalmazds egy példdnyét o mai
papon atvettem.

Goganta, 2007.09.01.

v e e o~}
Hloprtop e b R g

-
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3. sz. melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo elodirasai alapjan az alabbi szemé-
lyek készpénzszallitdsra valo jogosultsagat allapitom meg, s a kijeldlt személyek az alairasuk-
kal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezonek ismerik el, egyben
tudomasul veszik, hogy a széllitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 %-os anyagi felelos-
séggel tartoznak.

S sz. Neév Beosztés Alairas
1. Pirosné Csik Julianna pénztaros Q/ LY /
/4
7
2. | Végh Judit pénztaros helyettes UC%L //)\4 A
Goganfa, ........ €V i hd .......... nap

Polgarmester / Jegyzd
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... V... hé ....nap alkalmaval a
........................................................................ pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: pénztér ellendr
.......................... pénztart atado
........................... pénztéart atvevd

A (koltségvetési szerv megnevezése) a pénzta-
rosi teend6ket 201...........coeee.... -t0l a korabbi pénztéros ................... (betegsége, munkavi-
szonydanak megsziinése) miatt ................ (név) latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok kertil-
nek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznélatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszima
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany

Nyilvéantartas az értékpapirokrél ........ ... (db)
Pénzforgalmi betétkonyw ......................( sorszdm)
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b) Hasznalatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése ol Cig

Pénztéarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)

Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .......cccueeeees (db)
d) Ertékpapirok

Ft, mely 8sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt ataddsra:

mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atad4sra:

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

k.m.f.

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

pénztarellendr
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé ....nap alkalméaval a ..u.eevnveneinnennnenneennninnnnn, (koltségvetési

szerv megnevezése) pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: pénztar ellendr
.......................... pénztaros

Az énkorményzatnél a pénztarban 201.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

] Penztflms Penztar(.ellenor | Hiny/tsbblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Gsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ....... e Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellendr-
zés idépontjaban.
k.m.f.

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

pénztaros pénztarellendr
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... V.ot ho ....nap alkalmaval a
..................................................... (koltségvetési szerv megnevezése)
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
E OSSP pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

Az Onkormaényzat hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabélyszer(i vég-

rehajtasat a 201... .... /hé/...... /napjatél/ a 201....... /hé/........ /napjaig/ terjedé iddszakra
vonatkozoan az utélagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ (Jegyzd/Polgarmester)

ellendrizte. Az ellenérzes az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasu nyomtatvanyként tor-
ténd nyilvantartésara;

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorldk (ellen-
jegyz0, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatdnak végrehajtasara;

— stb.

Az utélagos vezetdi ellendrzeés soran szabalytalansdgot nem allapitottam meg, a feladatokat az
¢rintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. ~vagy példaul/

Az utélagos vezetdi ellendrzés sordn megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabélyzat el6irdsa ellenére a szigori szamada-
st nyomtatvanyok kozott.

km.f.

pénztarellendr
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7. 57. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
UZEMANYAG KARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .........c............. kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... az izemanyag kar-
tya/bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszdmolasaval kapcsola-
tos eléirdsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbél kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
szitkséges PIN kéd jogosulatlanul més személy tudomasara jut, azonnal kételes err6l haladék-
talanul a Polgarmestert és a Jegyz6t értesiteni, és a kartya letiltasarol intézkedni. Ennek elmu-

lasztésa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozom.

...................................... (koltségvetési  szerv  megnevezése) 4ltal a

...................... részere névre szoloan igényelt bankkartyat és a hozza tartozé PIN kodot
tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Kartya tipusa:
Kartya szama:

............... ,201... év............hd.... nap

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

kartyabirtokos
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7. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé  -nesedékes Ssszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairdsa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Alland6 lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Alland6 lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Alland6 lakasa:

alairas Személyi ig. szama:




Zalagysmord Kozség Onkorményzata

Targy: Frtesités az elszamolasra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szdmolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizstt véghatéridére nem szémoltak el az elszamoldsra
kiadott 6sszegekkel.

sz. FELJEGYZES

Polgarmester részére

8. sz. melléklet

Név

Beosztas

Elszamolasra
Kiadott dsszeg

Elszamolasi
véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott

Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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9. sz. melléklet
Az ellatmany kezelésére vonatkozé szabalyok

Az ellatmanykezelore a pénztarosra meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

Az elldtmanvypénztar-kezeld és feladata

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

Az ellatmanypénztaros feleldssége

Az ellatmanypénztaros a részére rendelkezésre bocsatott ellatmanyt 6nalldan, teljes anyagi
felelosséggel kezeli, azaz az ellatmanypénztaros az ellatmanypénztarban elhelyezett értéke-
kért korlatlan anyagi felelosséggel 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 feleldsség ismeretérdl a pénzkezelési feladatokkal megbizott ellatméanykezel6-
nek irdsbeli nyilatkozatot kell tennie.

Az ellatmanykezeld helynél allando ellatmanykezelés folyik.

Az ellatmanybol teljesithetd kiadasok:
- technikai kiadasok,
- tényleges kiaddsok: Hajtd €s kendanyag beszerzések.

Az ellatmanykezel6 helyen kezelhetd, beszedhetd bevételek
- technikai bevételek,

- tényleges bevételek: ilyet nem kezelnek.

Az ellatmanypénztar pénziigyi kapcsolata a pénztarral:

- ellatmanypénztar feltoltése kozvetleniil a hazipénztarbol torténik,
- azellatmany nagysaga a melléklet szerint szabalyozott

- elszamolasa: a kiadastol szamitott 30 napon belil.

Az ellatmanypénztar vonatkozasaban a nyilvantartds az ASP programmal t6rténik és az E16-
leg/ellatmany nyilvantarto fiizetet vezetik.

Ev végén az ellatmanykezel8k ellatmanyt nem tarthatnak maguknal. Az ellatmanyukkal leg-
késdbb minden év december 31.-ig el kell szamolniuk.

Kivételes esetben a folyamatosan miik6dd intézmények esetében lehetdség van ellatmany
folyositasara év végén is.

Uj ellatmany az ellatmanykezel6knek csak a kovetkezd évben - januar 1-jét61 - folyosithato.
Az ellatmanykezel0 hely targyi feltételei: nem keriilnek meghatarozasra.

Polgarmester
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10.sz.melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
ALUHTOtt. ..o (név,beosztas),
B (intézmény neve),
................. Ft-os, (azaz L)

készpénzellatmanyat kezelem.

A készpénzelldtmany bevételezését és a készpénz kifizetését, valamint a pénztarral kapcsola-

tos elszdmolasok vezetését (a ram bizott készpénz crtékeket) teljes anyagi felelésséggel keze-
lem.

meghatalmazott

A dolgozé pénzkezelési jogosultsagat igazolom.

Polgarmester / Jegyz6
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S el e

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés
Id6szaki pénztarjelentés
Napi pénztarjelentés
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Fiiggelék

Bizonylat szama
ASP program altal eldallitott.

ASP program altal el6allitott.
ASP program altal eldallitott.
ASP program é&ltal eldallitott.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.
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1.fiiggelék
PENZTARJELENTES
szefveze'ti egység megnevezése Sorszam:
, 201 ev hé nap.
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA
Kérem részére
forintot
jogcimen
utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatarideje: 201 év hé nap.

igényld szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

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



Zalagyomord Kozség Onkorményzata

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Hazipénztar pénzkezelési szabalyzat

Nyilatkozom, hogy a Hdzipénztar pénzkezelési szabalyzatat megismertem ¢és tudomasul vet-

tem, a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani és betartat-

ni.
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