Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZATA




I. A szabalyzat célja, tartama, hatalya

(1) A Csaszari Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) pénzkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) a szdmvitelrdl szo616, 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Sztv.), a koltségvetési szamvitelrdl szolé 4/2013. (I 11.) szdmu
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz), az &allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben, valamint a Hivatal
belsé szabalyzataiban (kiemelten a szamviteli politikdban és a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolasa szabalyzatdban) rogzitett alapelvek
figyelembe vételével kertilt kialakitasra.

(2) A szabalyzat célja, hogy a Hivatalnal meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. A szabalyzat
meghatarozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét, a pénzkezelési feladatokat végzok feladatait.

(3) A Hivatal pénztara ellatja Csaszar Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal alapitott ¢és feliigyelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény, az Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)
bankszamlakezeléséhez €és hazipénztari pénzkezeléséhez kapcsoldodo feladatokat azzal,
hogy mind a bankszamlakezelés, mind a hazipénztari pénzkezelés elkiilonitetten
torténik a pénzkezelés €s a nyilvantartas tekintetében egyarant.

(4) A szabalyzat hatalya az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda pénzkezelésére terjed
ki.

(5) A pénzkezelés soran kovetendd alapelv a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési
modok alkalmazasa, a bankszamlan torténd tranzakciok elényben 1étesitése (Aht. 85. §
A bevételek beszedésekor, kiadasok teljesitéskor lehetség szerint készpénzfizetési
modokat kell alkalmazni). A hazipénztari pénzkezelés soran kiemelten biztositani kell
a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6é munkatarsak fokozott
védelmét.

II. Bankszamlakezelés

I1. 1. Pénzintézeti bankszamlak nyitasa, vezetése

(1) Csészar Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete dontése alapjan az
Onkorményzat, a Hivatal és az Ovoda szdmlavezeté pénzintézete a Bakonyvidéke
Takarékszovetkezet helyi Kirendeltsége.

(2) A valasztott szdmlavezetd pénzintézet a Képviseld-testiilet dontése alapjan a naptari év
elsd napjaval valtoztathato meg. A dontésrél az el6zd év oktdber 31-ig tajékoztatni
kell a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart. A tajékoztatas
hataridore torténd elkiildéséért a pénziigyi csoport vezetdje felelds.

(3) A Hivatal a koltségvetési elszdmolasi szamlan 1évd szabad pénzeszkozeit - a kozponti
koltségvetésbol szarmazd hozzajarulasok és tamogatdsok kivételével - barmely



pénzintézetnél betétként elhelyezheti. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként
vald elhelyezésérdl, valamint a pénzintézet kivalasztasarol a Képviselo-testiilet, illetve
felhatalmazasa alapjan a polgarmester dont.

I1.2. A bankszamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

(1) A koltségvetési szamlara torténd befizetés modjai: készpénz-befizetés, csekkes utalas,
illetve atutals.

(2) Az allami tdmogatas szamlara allami és kozponti tdmogatasok fogadéasa torténik. A
szamla bevételei a koltségvetési szamlara keriilnek atvezetésre, a pénzforgalom a
koltségvetési szamldn bonyolddik. A tovabbi szamldk célhoz, feladathoz kotott
bevételek fogadasa, illetve atutalasok torténnek ezeken a szdmldkon keresztiil.

(3) A szamlék folotti rendelkezési jogosultsag kizarolag a szamlavezetd pénzintézethez is
leadott aldirds-bejelentd kartonon meghatirozott személyeket illeti meg, a
kotelezettségvallalas €s utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzat eldirdsait is
figyelembe véve. A készpénz-kifizetések rendjét a szabalyzat I11. fejezete tartalmazza.

(4) Pénzforgalmi betétkdnyv egyik szdmlahoz sem kapcsolodik.
I1.3. A bankszamla kezelésének szabalyai, a bankszamla kezelojének feladatai.

(1) Bankszamlardl atutalast kizarélag a jelen szabalyzatban foglaltak betartdsaval lehet
végrehajtani. A bankszdmla kezeléje felelds az atutalasok szabalyszeri
végrehajtasaért, részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak

(2) A Hivatal kijelolt tigyintézdjének munkakori leirdsdban rogzitett modon folyamatos
feladata az atutaldsok elOkészitése €s lebonyolitdsa. A jegyzdvel tortént egyeztetés
utan rogziti a banki atutaldsok tételeit és azokrol listdt nyomtat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a banki forgalom alakulasat, arrél a jegyzot naponta tajékoztatja. A
bankkivonatok alapjan elvégzi a tételek konyvelését a Hivatal pénziigyi rendszerében.
A kapcsolodé analitikus nyilvantartdsokat vezeti €s a pénziigyi program kapcsolodd
adatait karbantartja. A banki 4tutaldsokat megel6zden koteles ellendrizni az atutalast
elrendeld kotelezettségvallalds, utalvanyozas, egyéb sziikséges dokumentumok és
bizonylatok meglétét, azoknak azokat alaki és tartalmi megfeleldségét. Atutaldsokat
kizardlag a sziikséges ¢és eldirasoknak megfeleld bizonylatok megléte esetén
teljesithet.

I1.4. A banki forgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

(1) A konyvelt banki tételekrdl készitett naplot a napi zarast kovetden a bankszamla
kezeldje nyomtatja ki, az teljes korlien, sorrendben és hidnytalanul tartalmazza a
bankszamla targynapi forgalmat.

(2) Az id6északos és éves beszamolo elkészitése alkalméval a pénzeszkozok allomanyéra
vonatkoz6, az azt alatdmasztd bizonylatok eldallitasa és nyilvantartasa a bankszamla
kezel6jének feladata.



IL.5. Az Ovoda banksziamla-kezelése

(1) Az Ovoda pénzeszkozeit a Képviselo-testilletek dontése alapjan a Bakonyvidéke
Takarékszovetkezet helyi Kirendeltsége kezeli.

III. Hazipénztari pénzkezelés

I1I. 1. A hazipénztar fogalma, létesitése

() A

Hivatalban 0nallo pénztarhelyiség kialakitdsara nem keriilt sor. A ki- és

befizetéseket a gazdasagi irodan teljesitik. Az 1igy kialakitott pénztar az
Onkorményzat, a Hivatal, valamint az Ovoda miikodéséhez sziikséges készpénz,
értékpapirok, valamint egyéb értékek kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megorzésére szolgal.

(2) Tovabbi pénzbeszedd helyek:

a)

b)

Kizardlag befizetést kezeld hely:

Szervezet neve: Onkormanyzat Féz8konyhaja
Cime: 2858 Csaszar, Kossuth u. 20.

Kezeld neve: Toth Imréné

Munkakore: élelmezésvezetd

A kezelt pénz rendeltetése: téritési dijak beszedése

A pénz kezelését végzd személy felelossége a pénzkezelés alatt megegyezik a
pénztarosaval.

A téritési dijakat az élelmezésvezetd szedi be. A beszedett téritési dijakat kettd
hetente, az intézménnyel torténd elszamolassal egyidejiileg készpénzben befizeti a
szdmlavezeté pénzintézetnél az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamléajara, Soron kiviil be kell fizetni a beszedett téritési dijak O0sszegét a bank
szamlajara, amennyiben azok dsszege a 150.000 Ft-ot meghaladja.

Befizetést és kifizetést teljesitd hely

Szervezet neve: Miivelddési Haz Csaszar

Cime: 2858 Csaszar, Vaci M. u. 1.

Kezeld neve: Pordan Janosné

Munkakoére: miivel6désszervezd

A kezelt pénz rendeltetése: bérleti dijak beszedése, kisebb Gsszegli készpénzes
miikodési kiadasok kifizetése. A pénz kezelését végzd személy felelGssége a
pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval. A beszedett pénzt napkdzben
pénzkazettaban, ¢éjszaka Dbiztonsadgi zarral ellatott szekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani, a megdrzés biztonsaga érdekében.

A beszedett 6sszeg a koltségvetésen megtervezett aprobb kisdsszegii (10 ezer Ft-ot
nem meghalado) kiadasokra (beszerzésekre) hasznalhat6 fel.

A pénz kezelését végzd személy havonta elszdmol a polgarmesteri hivatal
pénztaraban. Ekkor az elszamolast le kell zarni, meg kell allapitani a maradvanyt.



Amennyiben a maradvany meghaladja a 100.000 Ft-t, a polgarmesteri hivatalban
soron kiviil el kell szamolnia.

(3) A hazipénztarban kell kezelni
- akoltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
- az értékpapirokat,
- azegy¢b értékeket.

(4) A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
III. 2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

(1) A héazipénztirban 1évé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
pénzkazettaban torténik. A pénz tarolasdra szolgdldo kazetta kulcsanak ,.elsé
példanyat” a pénztaros kezeli. A ,,masodpéldanyt” a Jegyzd a kulcskezeld altal lezart
boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben koteles tartani. A kulcsok barmely
példanyanak elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése
alapjan — azonnal ki kell cserélni a zérat.

(2) A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala 1évo
kulcsot munkakezdésre lezart és a leragasztas helyén alairt boritékban a jegyz6hoz
eljuttatni. A pénztaros tavollétében torténd pénztarfelnyitasra a jegyzo, vagy az altala
kijelolt személy jogosult. A pénztar felnyitdsanal a pénztarellendrnek és a pénztarat
atvevo személynek jelen kell lennie. A pénztar — barmilyen ok miatti — felnyitasarol,
az ott talalt készpénz, értékek atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

(3) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- ajelenlévok nevét,
- apénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt készpénz Osszegét cimletenként, egyéb értékeket, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat.

I1I. 3. A hazipénztar pénzellatasa

(1) A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
koltségvetési elszamolasi bankszamlarol torténd készpénzfelvétel utjan biztosithatd. A
készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintetteknek
legalabb a kifizetést megel6z6 2 napon belill tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénz kifizetések Osszegérol. A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a
targynapi kifizetések varhatd dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a
pénztar zavartalan mikodését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.

(2) Ennek keretében a pénztaros feladata:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
- az eldirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges - a bank
altal rendelkezésre bocsatott - készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak altal torténd alairasarol.



I11. 4. A készpénz szallitasanak szabalyai

(1) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvétele,
illetve a Hivatal hazipénztardhoz szallitasat
- 500.000 Ft-ig a pénztaros kisérd nélkiil,
- 500.000 Ft — 1.000.000 Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros €s a jegyzd altal
kijelolt 1 személy,
- 1.000.000 Ft folotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a jegyzd altal kijelolt 2 személy
veégzi. .

(2) A 2.000.000 Ft feletti 0sszeg csak gépkocsival szallithatd. A készpénz szallitasaval
megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
lehetd legrovidebb uton és idon beliil a pénztarba kell szallitani.

(3) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot kiallitotta.

(4) A pénzszallitas megszakitasa barmilyen okbdl (ligyintézés, bevasarlas stb.) szigoruan
tilos!

I11. 5. Készpénz kezelése a hazipénztarban

(1) A pénztarban nem fogadhato el
- hidnyos, rongalodott bankjegy,
- olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mdés ok miatt (pl. szadndékos rongalas) vesztett sulyabol
vagy sériilt meg.

(2) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyants (hamisitvanynak
latszo) bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet
vagy €érmét vissza kell tartani és a befizetot jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetéeszkozt.

(3) A jegyzokonyvben rogziteni kell:
- abefizetd nevét,
- foglalkozasat,
- lakcimét, valamint
- személyi igazolvanyanak szamat.

(4) A jegyzokonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasanak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az atvett hamis, vagy annak 1atszé pénzrdl a
befizetonek elismervényt kell adni. Az elismervényen fel kell tiintetni:

- abankjegy cimletét,
- annak sorozatszdmat és
- sorszamat.

(5) A hamis, illetve annak latsz6, megrongalddott, hidnyos pénz atvételérol késziilt
jegyzokonyv egy példanyat az teriiletileg illetékes renddrkapitdnysagnak, egy



példanyat a hamis pénzzel egyiitt & Magyar Nemzeti Banknak kell adni. A Magyar
Nemzeti Bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Hivatalt tajékoztatja.

I1I. 6. Kerekitési szabalyok

(1) Az 1 ¢és 2 forintos érmék bevondsa kdvetkeztében a forintban, készpénz (bankjegy
vagy érme) atadasaval torténd fizetések teljesitése esetén a pénztaros a kerekités
szabalyait a kovetkezok szerint alkalmazza:

(2) Ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére
végzodik, a
- 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz0do Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 0
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

(3) A kerekitésre vonatkozo eldirast pénztar-bizonylatonként kiilon-kiilon, kozcélu,
kozhaszni munkabér hazipénztarbol torténd kifizetése esetén munkavallalonként kell
alkalmazni.

(4) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodo fizetendd végdsszeg
¢s a kerekitési szabdly alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd 0Gsszeg
kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil. A kerekitési kiilonbozetet felfelé
torténd kerekités esetén egyéb raforditasként (egyéb dologi kiadas), lefelé torténd
kerekités esetén egyéb bevételként kell konyvelni.

I11. 7. A napi készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke.

(1) A pénztari 6rak befejezésével a pénztaros naponta pénztarzarlatot koteles késziteni. A
penztarzaras kovetSen a napi készpeénz zaré allomanyanak (pénztarkeret) maximalis
mértéke a Hivatal, az Onkormanyzat és az Ovoda esetén egyenként 200 000 Ft. A
pénztarkeretet évente egy alkalommal kell meghatdrozni oly modon, hogy annak
naptari honaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az adott koltségvetési
év modositott koltségvetési eldiranyzata 1,2%-at, illetve ha az 1,2% nem ¢éri el az
500 000 Ft-ot, akkor az 500 000 Ft-ot. A pénztarkeretet meghalad6 Gsszeget be kell
fizetni a szdmlavezetd pénzintézet pénztaraba.

I11. 8. A pénzkezelést ellato koztisztviselok feladatai
I11.8.1. A pénztaros

(1) A hazipénztart a jegyzd megbizasa alapjan a pénztaros Onalloan, teljes anyagi
feleldsséggel kezeli. Err6l a pénztiros a munkakorének elfoglalasakor irasban
nyilatkozni koételes. A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzO felelés. Nem lathat el
pénztarosi feladatokat, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel (pénztarellendr, utalvanyozok, érvényesitok).



(2) A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése jelen
szabalyzat eldirasainak betartdsaval, a kdvetkezdk szerint:

a készpénzsziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

a koltségvetési elszamoldsi szadmlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett
készpénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) biztonsagos és szabalyszerii
kezelése, megdrzése,

a pénztari be- ¢és kifizetések szabalyszerii bizonylatoldsa és lebonyolitasa,

a pénztarbizonylatok, illetve a ki- és befizetéseket aldtdmasztd alapbizonylatok
alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

az eldirt bizonylati fegyelem betartésa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szabalyszert kiallitasa,

a pénztari kifizetések alapbizonylatainak csatolasa a kiadasi pénztarbizonylathoz a
szamitogépes feldolgozas soran,

a pénztarral kapcsolatos elszamolasok (elszamoldsra kiadott eldlegek stb.)
vezetése,

a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasi nyomtatvanyok Orzése,
kezelése,

a pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

(3) A pénztaros csak biintetlen elééletii, legalabb szakmai kozépfoku végzettségi, illetve
kozépfoku végzettségli és pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezé személy lehet.

(4) A pénztaros nem bizhaté meg:

bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,

pénztari ellendri feladatokkal,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési, teljesitésigazolasi joggal,
a pénztarban tarolt letétek és eszk6zok feletti rendelkezési joggal.

(5) Amennyiben a pénztarost valamilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol
végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a
napi pénztarjelentés mellékleteként kell megorizni. A pénztar atadasanal-atvételénél az
atado- és az atvevd pénztaros mellet a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

(6) Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztart egyidében nem kezelheti.

I11.8.2. A pénztarellenor

(1) A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a napi
pénztarjelentés helyességének ¢€s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. Az
ellendrzést a napi pénztarjelentés elkészitésekor kell elvégezni.

(2) A be- ¢és kifizetési pénztarbizonylatok alaki és tartalmi ellendrzés soran a
pénztarellendrnek az alabbiakat kell megvizsgalni:

a kiadasi ¢és Dbevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
alapbizonylatokat, mellékleteket,



- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- apénztari bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- a pénztari be- ¢és kifizetések bizonylatolasdira a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

- a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld (formanyomtatvany szerinti)
alairasok,

- ha a kifizetést nem a jogosult részére teljesitették, a meghatalmazas rendelkezésre
all e.

(3) A napi pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari

bizonylatok ¢és alapbizonylatok,

- atényleges pénzkészlet megegyezik-e a pénztarjelentés egyenlegével,

- az értékpapirok nyilvantartasa a szabalyzatban foglaltak szerint torténik-e,

- az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

(4) A pénztarellenér minden esetben koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést,
értékpapir-nyilvantartast kézjegyével ellatni. A pénztarellendrzés soran megallapitott
szabalytalansagokrol, eltérésekr6l a pénziigyi csoportvezetét ¢és a jegyzot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

)

(6) A pénztarellendri feladatokat a jegyzd altal kijelolt, a Hivatal alloméanyaban levd
koztisztviseld latja el. Nem lathat el pénztarellendri feladatokat az a személy, amely a
pénzforgalom konyvelési (nyilvantartdsi) feladatait latja el. A feladat ellatasaval
megbizott dogoz6é munkakori leirasaban rogziteni kell.

I1I. 9. A hazipénztarpénztar nyitvatartasi rendje

(1) A hazipénztari nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, illetve meghatarozni, hogy a
munkaid6 €s a pénztari orak kezdete, valamint a pénztari 6rdk ¢és a munkaidd vége
kozott a pénztarosnak megfeleld id6 alljon rendelkezésre a kifizetések teljesitéséhez
sziikséges pénzmennyiség biztositdsara, az engedélyezett napi zard pénzkészletet
meghaladd pénzmennyiség befizetésére, a pénztarzarlat elkészitésére ¢és annak
ellendrzésére.

(2) A pénztari 6rakrol — a Hivatal tigyfélfogadasi rendjének megfeleléen — az ligyfeleket a
hivatal fébejaratanal elhelyezett, j6l lathato feliraton kell tajékoztatni.

I11. 10.A hazipénztari bevételek bizonylati rendje
(1) A hazipénztari befizetésekrdl a bevételi pénztarbizonylatot a CGR integralt
informatikai rendszer éllitja el6. A bizonylatot — a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol — a befizetovel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a

pénztarosnak aldirasaval igazolni kell.

(2) A bevételi pénztarbizonylat hdrom példanyban késziil, melybdl



- az els0 példany a konyvelés bizonylata, a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt az ellendrzés részére kell atadni,

- amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

- aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

(1) A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

(2) A pénztaros bizonylat ellenében a befizetotol atvett pénzt megszamolja és annak
Osszegét hangosan kozli a befizetdvel, mikdzben az atvett pénzt a befizetd altal jol
lathatoan, a pénztari készpénztdl elkiilonitetten tartja. A bizonylaton az atvételt
alairasaval igazolja, és a befizetOvel igazoltatja. Ezt kovetden a befizetésrdl sz610,
atvételt igazold okmanyt a befizetonek atadja, az esetleges visszajard osszeget pedig
kezéhez leszdmolja. Az atvett 6sszeget csak a befizetdnek tortént végleges elszamolast
kovetden helyezi el a pénztarban.

I1I1. 11. A hazipénztari kifizetések bizonylati rendje

(1) Hazipénztarbol kifizetést teljesiteni csak utalvanyozds kovetden Ilehet. Az
utalvanyozasra jogosultak nevét a pénztarban ki kell fliggeszteni.

(2) Utalvanyozasra az Onkormanyzat kiadasi eliranyzatai terhére a polgarmester, a
Hivatal kiadasi eléiranyzatai terhére a jegyz0, az 6voda kiadasi eldiranyzatai terhére
az 6vodavezetd jogosult.

(3) Az utalvanyozas, illetve az ellenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolasdnak
rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(4) A hazipénztari kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A kiadasi
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztéri alapbizonylatot
(szdmla, utikoltség elszamolas, bérjegyzeék). A pénztaros csak szabalyszeriien
kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett alapbizonylat alapjan teljesithet kifizetést. A
kiadasi pénztarbizonylatot a CGR integralt informatikai rendszer allitja elo.

(5) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazas  ellenében  fizethetd ki. A  meghatalmazast a  kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) A kiadasi pénztarbizonylat kettd példanyban késziil, melybdl
- az els6 példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapdokumentumokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egylitt az ellendrzés
részére at kell adni,
- amasodik példanyt a tombben marad.



I11. 12. Pénztarjelentés

(1) A pénztari ordk befejezésével a pénztaros dekddonként (tiznaponta) pénztarzarlatot
koteles késziteni, mind az Onkormanyzat, a Hivatal, illetve az intézmény részére
teljesitett pénztari miveletekrél. A pénztarjelentés tartalmazza a pénztirat érintd
Osszes befizetéseket ¢és kifizetéseket. A bevételi-kiadasi tételek egyenlegének meg kell
egyeznie a pénztarban 1€évé készpénzosszeggel. Eltérés esetén jegyzokonyvet kell
felvenni két példanyban, amelyet a pénztarellendr is koteles alairni. Egyik példany a
napi pénztarbizonylatokat tartalmazd boritékba keriil, a masik példanyt pedig a
pénztarjelentéshez kell csatolni. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet be kell vételezni, a
hianyt pedig a pénztaros koteles befizetni. Az eltérésrdl a pénziigyi csoport vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A pénztarosnak tiznaponta kell pénztarjelentést
készitenie.

I11. 13. Készpénzfelvételi utalvany és a készpénz felvételének rendje

(1) A pénztiros a készpénzigény felmérése alapjan listat készit a pénztarban 1évo
pénzodsszegrol és az esedékes kifizetési igényekrdl, melyet jegyzé részére atad
jovahagyas céljabol. A jovahagyott lista adatai alapjan keriil sor készpénzfelvételi
utalvany kitoltésére.

(2) A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz
felvételére szolgdl. A nyomtatvanyt a szdmlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar
rendelkezésére. Az utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett modon kell aldirni. A
készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettél felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

I1I. 14. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése

(1) A szigoru szamadasi nyomtatvanyok allomanyar6l és felhaszndldsardl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithat6 a felhasznal6d szervezet /személy/,
a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint), valamint a felhasznalas idépontja.

(2) A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- megnevezeés
- sorszam,
- apénztaros részére torténd atadas idopontja,
- az atvevo neve,
- az atvevd alairésa.

(3) A hasznalatbol kivont, betelt bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak meg kell
Oriznie. A pénztarjelentést (mint analitikus nyilvantartds alapvetd részét) 10 évig, a
kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatot (mint szdmviteli bizonylatokat) 5 évig kell
olvashat6 forméban megorizni.

(4) A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a pénziigyi csoport vezetdjének irasbeli
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
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I11. 15. Egyéb jarandésagok kifizetésének szabalyai
I11. 15.1. Egyéb jarandosagok felvétele a pénzintézettol

(1) A hivatal koztisztviseldinek illetménye, az Onkorményzati képviselok tiszteletdija
atutaldssal keriil az érintettek folyoszamlajara. Az egyéb jarandosagok (megbizasi
dijak, tiszteletdijak, alkalmi munkabérek, kozfoglalkoztatottak jaranddsagai, egyes
szocidlis ellatasok) kifizetése esetén az altalanos szabalyokat kell alkalmazni. Minden
esetben torekedni kell a készpénzes kifizetések csokkentésére.

I1I. 15.2. A Kkifizetési napon fel nem vett jarandosagok

(1) Ha a jogosult a kifizetés napjan tavol van, a jarandosdganak atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy jaranddsagat eldzetesen nem vette fel, eldzetes
megbizasa alapjan a részére jard Osszeget legkésobb a bérfizetés napjat kovetd harom
munkanapon beliil el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodasi
helyre.

(2) A jogosultaknak jard (nettd) jarandosagot teljes Osszegben a bérfizetés napjan
kiadasba kell helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre
postan el nem kiildott jarandosdgokat a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a
hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatod
készpénzkeret 6sszege nem novelheto.

(3) A pénztaros a fel nem vett jarandosagokat koteles tételesen nyilvantartani. A
nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- sorszam,
- jogosult neve,
- afel nem vett Gsszeg,
- akifizetés id6pontja,
- avisszavételezés idépontja,
- abevételi pénztarbizonylat szama,
- apostan torténd elkiildés idépontja,
- apénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama ¢és a kifizetés
id6pontja.

I1I. 16. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasa
I1I. 16. 1. Elszamolasra torténo kiadasok jogcimei

(1) Készpénz utolagos elszamoldsra a kovetkezd célokra adhato:
- kikiildetési koltségre,
- beszerzésre,
- reprezentaciora,
- postakoltségre,
- lizemanyag-vasarlasra.

(2) Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szlikséges mértéket. Kivételesen indokolt esetben a pénziigyi csoport vezetdje adhat
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irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili, elszamoléasra torténd olyan kiadasra,
melyre a koltségvetési eldiranyzatok fedezetet biztositanak.

I11. 16.2. Készpénz elszamolasra torténo felvételének engedélyezése

(1) Készpénzt utdlagos elszdmolésra csak névre szoldan, érvényes kotelezettségvallalas és
a készpénzellatmany felvételének engedélyezése alapjan lehet kifizetni.

(2) Amennyiben nyilvanvalova valik, hogy az elszadmoldsra kiadott Osszeg a célnak
megfeleléen nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(3) Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb 0Osszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az elszamoldsra megjelolt hataridé még nem
telt el.

(4) A készpénz eldleg felvételét az Onkormanyzat koltségvetésének terhére torténd
kiadasok esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyz6 engedélyezi.

I1I. 16.3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

(1) Az elszamolésra kiadott Osszegekrdl a pénztiros naprakész nyilvantartast koteles
vezetni. A nyilvantartasnak a kdvetkezoket kell tartalmazni:
- apénzt felvevd neve,
- apénz felvételének idopontja,
- afelvett 0sszeg és annak jogcime,
- azelszamolas hatérideje,
- azelszamolas id6pontja
- aténylegesen felhasznalt és visszafizetett Osszeg,
- kiadasi, ill. bevételezési tételszam.

(2) A befizetend6 és a felveendd Osszegeket tilos egymdssal szemben elszamolni
(kompenzalni).

I11. 16.4. Az elszamolasra kiadott 6sszegek, készpénzellaitmanyok elszamolasa

(1) Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a hazipénztarban kell elszamolni. Az elszamolas
soran a készpénzellatmanyt felvevo koteles a felhasznélast igazolo bizonylatokat és a
fel nem hasznalt pénzdsszeget atadni a pénztarosnak, aki a jelen szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.

(2) Amennyiben a készpénzellatmany felvevdje az elszamolési hataridon beliil nem tesz
eleget elszamolasi kotelezettségének, a készpénzellatmany teljes 0sszege a dolgozdval
szembeni kovetelésként keriil eldirésra.

(3) Az elszamolasra kiadott 6sszegeket, készpénzellatméanyokat az év utols6 munkanapjan

el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy az kotelezd elszamoldsi napra esik-e vagy
sem.
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III. 17. Az értékpapirok, karpoétlasi jegyek, részvények, kotvények nyilvantartasa a
pénztarban

(1) Ertékpapirt a pénztarban elhelyezni, illetve onnan kivinni csak a jegyz6 irdsos
engedélyével lehet. A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni
pénztarban elhelyezett az értékpapirok biztonsagos tarolasarol, nyilvantartasarol.

(2) Az értékpapirok pénztarban torténd elhelyezésének, illetve a pénztarbol torténd
kivételezésének pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon hasznalatba adott
»Engedély” megjelolésli nyomtatvany szolgal. Az engedélynek tartalmaznia kell:

- az értékpapir felvételére jogosult nevét,

- az értékpapir megnevezését,

- az értékpapir sorozat €s sorszamat,

- az értékpapir névértékét,

- az értekpapir pénztarbal torténd kivételezésének okat,
- azengedélyez0, az atado és az atvevo alirasat.

(3) Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként
koteles megdrizni.

(4) A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol a pénztaros a pénziigyi csoport vezetdje altal
hitelesitett nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

- sorszam,

- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének iddpontja,
- az értékpapir kibocsatojanak megnevezése,

- az értékpapir megnevezése,

- az értékpapir sorozat és sorszama,

- az értékpapir névértéke,

- abevételi pénztarbizonylat sorszama,

- az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja.

I11. 18. A pénz- és értékkezelés vezetoi ellenorzése

(1) A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés elsdsorban a pénztarellendr tevékenysége
alapjan valdsul meg, mivel a pénztarellenor koteles az ellendrzése soran tapasztalt
hianyossadgokrol, hibakrol és egyéb észrevételekrdl haladéktalanul tajékoztatni a
pénziigyi csoport vezetdjét. A pénztaros a pénztarellendr észrevételei alapjan elvégzi a
szlikséges korrekcidkat, melyrdl tajékoztatja a pénztarellendrt és a pénziigyi csoport
vezetdjét. Amennyiben a korrekcid tovabbi intézkedést igényel, a pénztarellenor
feljegyzést készit az észleltekrdl, mely tartalmazza a megoldasra tett javaslatait is, ezt
atadja a pénziigyi csoport vezetdjének, aki a szlikséges intézkedéseket kezdeményezi,
illetve megteszi.

(2) Az utdlagos vezetdi ellendrzés a pénztarnapld, a cimletjegyzék, illetve a tovabbi
megfeleld bizonylatok adatainak feliilvizsgélataval, sziikség szerint pénztarrovancs
utjan valosul meg. Az utdlagos vezetdi ellendrzést a jegyz0 végzi, az ellendrzés tényét
a pénztarnaploban bejegyzi. Eltérés, illetve szabalytalansag esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
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IV. HATALYBALEPES

(1) Jelen szabalyzat 2015.februar ............. én 1ép hatadlyba. Ezzel egyiddben az ezt
megel6zd idOszakban, a targyban kiadott valamennyi szabalyozast hatalyon kiviil
helyezem.

Caszar,2014. ...................

dr. Cserhalmi Antal
jegyzd
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hézipénztart (pénzt és értéktargyakat) ondlloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni,

feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Csaszar, 201. ...l

Megbizé Megbizott

dr. Cserhalmi Antal —  rreeeeree e
Jegyzd e
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NYILATKOZAT

Alulirott, .........c.ocooiiiit. pénztaros tudomasul veszem, hogy a Csdszari Kozos
Onkorményzati Hivatal hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb érték kezeléséért

teljes anyagi felel0sség terhel.

Csaszar, 201.. ....................

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott, .................... helyettesitd pénztaros tudomasul veszem, hogy a Cséaszari
Ko6z6s Onkormanyzati hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb

érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Csaszar, 201. ..................

helyettesitd pénztaros
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Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201....€év ...ooiiiiiiiiiin, ho ........ napjan a Csaszari Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B iZet0: e név
................................................................... cim
........................................................... szig. szam

| M V47 (o L R

PenztarellenOr: ... ..o

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak
feltlint, hogy a ............... Ft cimlethh ....................... SOTOZAt €S ..uvviveieeneeanieennnnn,
sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ... ho ........
NAPJAN o\ttt et nevil egyéntdl kapta ...l

helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a
jegyzokonyv egy példanyanak a befizeto részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.
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Pénztar atadas-atvételi/ellenérzési* jegyzokonyv**

Késziilt: 200.... vV .....oovvviiiiniinn., ho ........ napjan a Csaszari Kozos Onkormanyzati
Hivatal hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

A0 e
AV VO e
PENZIATEIIENOT: ...

JelenlévOok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ..........ccceeeveivieneeenennenn.... Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen ..........c.ccevveveineinneneenn..... Ft
.................... db 5.000 Ft Osszesen ..........ccccevveveiniinneneenn..... Bt
.................... db 2.000 Ftosszesen .........covvvveiviineeenennene..... Ft
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ..........c.ccevveveiiiineeeenn..... Bt
.................... db 500 Ftosszesen .......c.cceoevvviviiniinenneenn.... Bt
.................... db 200 Ftosszesen .........covveviviiniiinennene.... Ft
.................... db 100 Ftosszesen ..........ccoevvvveiieineneen..... Bt
.................... db S0 Ftosszesen .......cooevvvviiiiiiiiinineane.. Bt
.................... db 20 Ft 6sSzesen ..........cocevvvevninnenenennen..... Ft
.................... db 10 FtOsszesen .........ccooeveviiiiinenneene. Bt
.................... db SFtosszesen .......c.ccoovvvieiiiiiiiiiiie. Bt
Osszesen: Ft
Y22/ N forint.

2. Egyéb, atadasra keriil6 bizonylatok
o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tol ...-ig
o FEtkezési utalvanyok ...-t6l .. .-ig
e Helyi kozlekedési bérletek ...-tol ...-ig
o Udiilési csekkek ...
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e Egy¢b bizonylatok fajtanként ...-tol ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigori szamadasi bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartassal.

Jelenlévok tényleges szamlalds alapjan a hdzipénztarban talalhatd készpénzmennyiség
............ Ft, azaz ...............ccciiiiiiiiiiiiiiieeee ... forint @ pénztarjelentésben
rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyzSkonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztari
tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.

pénztarellendr jegyzo

* a kivant rész alahuzando6

** forintban és valutanemenként,cimletezve
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Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 201....€év ...ooviiiiiiiinn, ho ........ napjan a Csaszari Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:
| S 147 (o L
I 1VA7: 11 (S 11 ) G

GAZAASAZT VEZETO: ...ttt ettt ettt et e e et e e

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg ¢és a valosagos készpénzalloméany kozti
eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn . Ft, azaz
...................................................... forint/valuta  tobblet/hiany*  keletkezett,
amelynek okat a kivizsgalads soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atodbbleteta ...............oiiiiial, szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzOkdnyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

* a nem kivant rész torlendo.
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Datum Alairas




