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Cserkeszolo Kozség Onkormanyzatanak
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Az Oonkormanyzat a Szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdése alapjan jelen
szabalyzatban hatarozza meg a pénzkezelési formakon beliil a hazipénztari pénzkezelés helyi rend;jét.
A hitelintézeti szamlapénz, valamint az elektronikus fizetési eszkoz fizetési szamlaval Gsszefliggd
kezelési szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon szabalyzat, a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat
tartalmazza.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembevételre kertilt:
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztar-
tasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.)
- a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet,
- a bizonylati szabalyzat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
gyakorlasanak szabalyzata,
- a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat,
- a kulcskezelési szabalyzat,
- a helyi targyi és személyi feltételek, valamint
- a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az alabbi szervekre:
- Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat
- Polgarmesteri Hivatal
- PS AMK
A Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont sajatossagait kiilon szabalyzat tartalmazza.

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztar helyére, targyi feltételeinek, nyitva-tartasara vonatkozo el6irasokat
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételeit,
- a pénzkezelési munkakoroket és feladatokat,
- a pénzkezelés felelosségi szabalyait,
- a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasrendjét,
- a napi készpénz zaréallomany maximalis mértékét,
- a pénztarzarlat és a készpénzallomany ellenérzésének eljarasrendjét, gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartasi szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartasat,
- a valuta (deviza) kezelését, nyilvantartasat,
- az elszamolasra kiadott sszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelési modjat,
- a hazipénztaron kiviili pénzkezelésre vonatkozo eldirasokat,
- a bankkartya hasznalat szabalyait,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozo szabalyokat.
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1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva-tartas

1.1. A hazipénztar helye és a targyi kovetelmények

A hazipénztar az Onkorményzat készpénzzel valo ellatasara, készpénzforgalma lebonyolitdsara létre-
hozott egység, mely atveszi, elismeri és kezeli a készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifize-
téseket, illetve biztositja a kifizetésekhez sziikséges készpénzt, tovabba tarolja és megorzi a készpénz-
készletet és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat tgy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés- €s tarolas az eldirt bizton-
sagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell
szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

A hazipénztar az 6nkormanyzat miikkodéséhez, a feladatainak ellatasahoz sziikséges készpénz, értékek
¢és egyeb értekek forgalmanak lebonyolitdsara, megoérzésére a Polgarmesteri Hivatal (5465 Cserkeszo-
16, Koztarsasag tér 1.) épiiletében kijeldlt hely.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzo felel.
A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelelé mikodésére, elszamolasi és
nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezelés targyi feltételeit a polgarmester hatarozza meg az alabbiak figyelembevételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- a pénztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitasa soran,
- a megengedett napi zaro pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:

a) tényleges tarolo hely:

- pénztarkazetta,

- pancélszekrény;

b) pénztarhelyiség: kiilon pénztarhelyiség racsos ablakkal, illetve ajtoval,
¢) egyéb technikai védelem: mozgasérzékeld.

A hazipénztari feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkozelitésére szolgalo folyoson tablaval is meg
kell jelolni, tajékoztatasul ki kell fliiggeszteni a pénztari nyitvatartési idejét is.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fliggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellendr nevét,
- a pénztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozoi, érvényesitoi, pénziigyi ellenjegyzoi feladato-
kat ellatok nevét, és alairas-mintajat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasahoz, nyilvantartasahoz
sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért a polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal jegyzdje
felelos.

A hazipénztarban nincs értékpapir tarolas.

A szigort szamadas aldvont nyomtatvanyok tdrolasara kiilon kulcsos szekrény szolgal, ezekrdl a
nyomtatvanyokrol a pénztaros negyedévente leltart készit.

1.2. A pénztari kulesok kezelése

A pénztaros egyediil, sajat felelésséggel kezeli a tarolohelyek kulcsat.
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A pénztarellenér pancélszekrényben, lepecsételt €s a pénztaros altal alairt boritékban 6rzi a kulcsok
masodpéldanyat.

Ha a pénztarkulcs elveszett, hasznalhatatlanna valt, a pénztaros azonnal koteles errdl a polgarmestert
és a jegyz6t tajékoztatni, akik gondoskodnak a zarak lecserélésérdl, illetve 0j kulcs biztositasarol.

1.3. A biztonsagos 6rzés

Amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt helyet barmilyen
rovid idoére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag Ggy zarni, mint a pénztari 6rak utan.

1.4. A pénztar nyitva-tartisa

A hazipénztar nyitva-tartasa:

Napok Nyitvatartdsi idd
hétfo 8-12h

kedd -

szerda 8-12h
cslitortok -

péntek 8-12h

A nyitvatartasi id6n kiviil a pénztaros csak a polgarmester, jegyz0 vagy gazdasagi vezetd kdzvetlen
utasitasa alapjan nyithatja ki a pénztarat, és teljesithet pénztari be- és kifizetést.

1.5. Rendkiviili események jegyzékonyvbe foglalasa

A pénztari kulcsok, zarak megrongalddasa, illetve mas a pénz tarolasi helyét érint6 rendkiviili esemé-
nyekroél, valamint hamis bankjegy felmeriilésének gyanija esetén jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmi kdvetelményei:
- jegyzokonyv felvételének helye és idépontja,
- jelenlévok neve,
- a rendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,
- a rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések
megtételéért felelds személyek,
- a jelenlévok alairasa.

2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitasahoz sziikséges:
- pénztaros megbizasa ¢és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénztaros helyettes megbizasa és felelosségvallalasi nyilatkozata,
- pénztarellenér megbizasa,
- pénzkezeld helyek esetén a pénzkezelok megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénzszallitasra jogosult személyek kijelolése és felelosségvallalasi nyilatkozata.

A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozok rendelkezzenek megbi-
zassal.

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért a polgarmester €s a jegyzo tartozik felelosséggel.

A pénztaros
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Pénztaros az a biintetlen eldéletii, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy lehet, akit a
jegyz0, illetve a polgarmester a pénztar kezelésével irasban megbizott, munkakori leirasaban a pénzta-
rosi feladatok szerepelnek.

A pénztaros személyének megbizasakor a jegyzonek figyelembe kell vennie azt, hogy a pénztarosi
feladatokkal dsszeférhetetlenek az alabbi munkakorok:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,

- akinek az dnkormanyzat fizetési szamlaja felett alairasi joga van,

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

A jegyz6 a fenti Osszeférhetetlenségi helyzetek aldl irasban felmentést adhat akkor, ha a szervezeti
hattér hianyossaga (kis 1étszam) miatt az dsszeférhetetlenség feloldasa nem megoldhato.

A pénztaros helyettes

A jegyz0 a pénztaros varatlan, illetve tervezett tavolmaradasa esetére koteles a pénztaros mellett pénz-
taros helyettest is megbizni.
A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen eldéletii és szakmailag alkalmas személynek kell lennie.

Pénztarellenér

A pénztarellendér személye az onkormanyzat Gsszes intézménye tekintetében a gazdasagi vezeto.
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3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakorok a kovetkezok:
- pénztaros,
- pénztaros helyettes,
- pénztarellendr.

A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait teljes munkaidében, f6 munkakori feladatként kell ellatnia, mivel a pénzta-
rosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztaros feladata:
- a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,
- a pénztarban tartott dolgok megorzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgald eszkozok al-
kalmazasa,
- a gazdasagi eseményt igazoldo okmanyok, elszamolasok alaki, tartalmi és szamszaki szempont-
bol torténd ellendrzése,
- a befizetett készpénz atvétele,
- a pénz atvétele el6tt a pénz valddisaganak, forgalomképességének ellendrzése,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
- a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése,
- a pénztar e szabalyzat szerinti zarasa,
- a bizonylati fegyelem megtartasa,
- gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhato sziikségletnek megfeleld mennyiségii pénz ki-
fizetéskor rendelkezésre alljon,
- hogy a pénztarban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legyenek hia-
nyosak, megrongalddottak, megcsonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek még teljes érték-
ben bevalthatoak),
- jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztaratadasnal akkor, ha hianyzasa
elére tervezett,
- jelen legyen a pénztar helyettestdl torténd pénztar visszavételkor.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve érmét talal,
azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A pénztaros a bankjegyek valodisaga ellendrzésére - ha ren-
delkezésre all - koteles hasznalni az UV lampat. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartani
és a befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
fizetdeszkozt. A hamis pénz és a jegyzokonyv pénzintézetnek valo atadasarol gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

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

A pénztaros tavolmaradasa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesitésrdl ide-
iglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tavollét esetén a pénztaros és a pénztaros helyettes jelenlétében a pénztarrdl atadas-atvételi
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A pénztaros varatlan tdvolmaradasa esetén a pénztar felnyitasarol (atadasarol-atvételérol) jegyzokony-
vet kell felvenni. A jegyzOkonyvbol négy példanyt kell késziteni.
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Az egyes jegyz6konyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:
- a helyettesitést ellato, illetve az 0j megbizott pénztaros,
- a pénztarellendr,
- az irattar - a késébbiekben felmeriilé személyi felelosség megallapithatosaga miatt,
- a tavolmarado, illetve tavozo pénztaros.

A pénztar atadasarol-atvételérdl készitett jegyzokonyvek megirasa elott a jegyz6 (vagy az altala kije-
161t személy), a pénztarellendr és a pénztarat atvevé pénztaros helyettes egyiitt nyitjak fel a pénztarat
és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztarban 1év6 pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellendrzik, s a pénztarzarlat alapjan
megallapitjak az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utan a pénztar atadasarol-
atvételérol készitenek jegyzokonyvet legalabb az alabbi tartalommal:
- a jelenlévo neve, munkakore,
- a pénztarban talalt:
- készpénz Gsszege cimletenként,
- az ertékpapirok Osszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),
- az egy¢b értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik értékben is kifejez-
ve),
- a felhasznalt pénztarbizonylatok utolsé sorszamai,
- a pénztarjelentés utolsd bejegyzési tételszama,
- a pénztarat atvevo pénztaros helyettes atvételre vonatkozo nyilatkozata,
- a jelenlévo alairasa.

A pénztaros munkaba allasanak napjan a pénztaros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi jegyzo-
konyv készitése mellett adja at a pénztart a pénztarosnak.

A pénztarellendr és feladata

A pénztarellendr folyamatos, napi feladata:

- Az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar menii altal elallitott pénztarkdnyv (a
tovabbiakban: pénztarkonyv) helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

- ellendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-¢
az alapbizonylatok adataival

- ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozéan megvannak-e a pénzta-
ri alapbizonylatok

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

- az utalvanyozas szabalyszerlien megtortént-¢,

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

- a bizonylatokon a sziikséges aldirasok szerepelnek-e,

- a pénztarellendr kdteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarkdnyvet kézjegyével ellatni.

- a pénztarba kezelt értekekkel kapcsolatban annak ellendrzése, hogy kezelt anyagi értékek szabalysze-
riien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozo nyilvantartasokat helye-
sen vezették-e,

A pénztarellendr pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy:
- a pénztarjelentés zarasakor érdemben ¢és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mar fent je-
161t rend szerint,
- a pénztarjelentés alairasa el6tt meggy6z0djon a pénztarjelentésben szerepld pénzosszeg és a
pénztarban 1évo pénzosszeg kozotti egyezOségrol,
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- pénztarhiany esetén intézkedjen arrol, hogy a pénztaros a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbi-
zonylat kitoltése nélkiil a hiany 6sszegét a pénztarba befizesse,

- pénztar tobblet esetén jegyzOkonyvet vegyen fel, s a jegyzOkonyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat kiallitasaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévo készpénzallomany kozotti
kiilonbségként jelentkezd) tobblet 6sszegét.

A pénztarellendr személyének kijelolése a jegyzé feladata. A pénztarellendrzés gyakorisdgarol a

pénztarellendr dont, de legalabb évente egy alkalommal el kell végezni. A Jegyzo ettdl fiiggetle-
niil barmikor utasitast adhat pénztarellenorzésre.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai
4.1. A pénztaros felelossége
A pénztaros a pénztarat 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett
értekekeért felelossége anyagilag korlatlan.
Ez a szabaly nem csak készpénzre, hanem az egy¢éb értékekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalo-
san helyezték el oda.
A pénztarosi felel6sség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli nyilatko-
zatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
4.2. A pénztaros helyettes felelossége
A pénztaros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv, valamint az
altala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztar-kezelési id6szak alatt 6nalldan, teljes anyagi
felelosséggel tartozik a pénztarban 1évo értékekért.
A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.3. A pénztarellenor felel6ssége

A pénztarellendr felelOs a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénzkezelok felelossége

A pénzkezelore a pénztarosra meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

4.5. A pénzszallitaisban kézremiikodok felelossége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a szallitas
id6tartama alatt teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

A pénzszallitok e felelosségiik tudomasul vételérdl irdsban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a jelen sza-
balyzat mellékleteként kell kezelni.

4.6. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak
A pénztaros felelds azért, hogy a pénztarat egyidejlileg csak személyesen, egymaga kezelje. A pénzta-

ros a feladat ellatasa soran - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mas személy segitségét,
kozremiikddését.
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A pénztaros helyettes amennyiben a pénztarat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget. Ra a pénz-
tarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztarellendr szintén egymaga koteles ellatni a pénztar ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatasara kifejezetten tobb személy egylittes jelenlétét, illetve
tevékenységét irja eld, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtol el kell tekintetni. Ilyen pl.: a
pénztar atadas-atvétel.
5. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom rendje

5.1. A hazipénztari pénzellatas
A hazipénztari készpénzkészlet forrasa:

- a szamlavezet0 hitelintézett6l vald készpénzfelvétel, illetve

- a hazipénztarba torténd befizetések

- az Onkormanyzati intézmények

lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A hazipénztarban megfeleld mennyiségl és cimletezésii pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre allasa-
ért a pénztaros felelds.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kozvetleniil a fizetési szamlardl valo felvétellel elégiti
ki. A fizetési szamlarol valo készpénzfelvétel elott a pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:
1. Tajékozddik a varhato készpénzigényrol.
2. A készpénzigényt Gsszeveti a zard pénzkészlettel.
3. A hitelintézeti eldirdsok szerint sziikség szerint elére bejelenti a nagyobb 0sszegii
készpénzfelvételt.
4. A pénzintézeti eléirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételhez sziikséges do-
kumentumot.
5. Gondoskodik a pénzfelvételi okmany aléiratasarol az alairasra jogosultsag figyelembe-
vételével.
6. Kiallitja a cimletjegyzéket.
7. Gondoskodik, illetve kdzremiikodik a készpénz felvételérol, szallitasarol.
8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.

A varhato készpénzigény

A pénztaros a készpénzigényt ugy hatarozza meg, hogy figyelembe veszi:
- arendszeres, havonta, illetve egyéb idoszakonként elére lathato, ismert kifizetéseket,
- a polgarmester altal jelzett, eseti kiadasokat (A polgarmester koteles legalabb a kifizetés varha-
t6 idépontjat megel6z6 3 munkanapon beliil jelezni a pénztaros felé, ha a pénztaros altal nem
ismert, a pénztari zar6o pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili kiadast tervez.),
- az egy¢€b, varatlan, kisebb 0sszegli kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzosszeget.

A készpénzfelvétel jovahagyasa

A készpénzfelvételt kiilon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagyasa a készpénzfelvé-
telhez sziikséges dokumentumok alairasaval torténik meg.

A készpénz bevételezése
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A pénzintézettodl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel napjan be kell vételezni.
5.2. A pénztari tobblet fizetési szamlara torténé befizetése

A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe veszi a
pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagysagat, valamint a kdvetkezd napok varhato
készpénzigényét,
- kozremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasarol, pénzintézetbe torténd befizetésé-
1ol

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett 6sszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogziti, mely-
hez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztaros a fizetési szdmla javara postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbizonylat-
hoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

6. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

6.1. A készpénzallomanyt érint6 jellemzo bevételek és a bevételezés eljarasrendje

A készpénzallomanyt érint0 jellemz6 bevételek két csoportba tartoznak:
- a technikai bevételek k6z¢€, illetve
- a tényleges bevételek kozé.

6.1.1. Technikai bevételek
Technikai bevételként jelennek meg
- a készpénzfelvételek, valamint

- az el6leg visszavételezések.

Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitdlteni, és a pénzfelvételt igazoldé okmanyt a
pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rogziteni kell.

A kiadott eldlegeket az elszamolas napjan - maximum 30 nap - vissza kell vételezni a kiadott eldleggel

megegyez0 Osszegben.
Az elbleg-bevételezés jogszerliségét az eldleg-nyilvantartas hivatkozasi szama biztositja.

6.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Snkormanyzat pénzvagyona novekszik,
azaz a kovetkezok:
- miikddési tamogatasok,
- felhalmozasi tamogatasok,
- egyes kozhatalmi bevételek,
- egyes mukodési bevételek, kiilondsen:
- készletértékesités ellenértéke,
- szolgaltatasok ellenértéke,
- kdzvetitett szolgaltatasok ellenértéke,
- ellatasi dijak.

A bevételekrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
- szamlakételes bevételnél az dnkormanyzat altal kiallitott szamla egy példanyat kell csatolni,
- nem szamlakdteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszerliségét igazold6 dokumentumot kell csa-
tolni, vagy
- nem kell alapdokumentumot csatolni a rendszeres bevételnél, de fel kell tiintetni a dokumen-
tum, vagy annak a nyilvantartasara vonatkozo hivatkozasi szamot,
- feljegyzést kell csatolni, ha nincs szamla, illetve mas okmany. (Ekkor olyan feljegyzést kell
késziteni és csatolni, amely megfelel a bizonylattal szemben tamasztott kovetelményeknek.)

6.2. A készpénzallomanyt érinté jellemzo kiadasok és a kiadasok eljarasrendje

A készpénzallomanyt érint0 jellemz6 kiadasok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:
- a technikai kiadasok csoportjaba tartozokat, illetve
- a tényleges kiadasok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiadasok

Technikai kiadasként jelenik meg:
- a készpénz befizetése a pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara, valamint
- az el6leg kiadas.

Készpénz pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara torténd befizetése esetén kiadasi pénztarbizonylatot
kell kitolteni, és a pénz befizetését igazold okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbi-
zonylatot a pénzbefizetés napjan rogziteni kell.

A kiadott el6legeket az eldleg nyilvantartasba vétele mellett kell kiadni. A kiadésrol kiadasi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. (Az elélegre vonatkozé részletes szabalyokat a szabalyzat kiilon részre rogzi-
ti.)

6.2.2. Tényleges kiadasok

Ide tartoznak mindazok a kiadasok, melyek eredményeként az 6nkormanyzat pénzvagyona csokken.

Ide sorolandoak:
a) a foglalkoztatottak személyi juttatasai, ezen beliil:
- a személyhez ko6todo koltségtéritések, hozzajarulasok, igy:
- a ruhazati koltségtérités,
- kozlekedési koltségtérités,
- a munkavallalokkal kapcsolatos szocialis jellegli timogatasok,
b) a kiils6 személyi juttatasok,
¢) készletbeszerzések kozé sorolt kiadasok, ezen beliil:
- szakmai anyagok,
- izemeltetési anyagok,
- arubeszerzés,
d) a kommunikacios szolgaltatasok,
e) szolgaltatasi kiadasok k6zé sorolt kiadasok, ezen beliil:
- a vasarolt élelmezés,
- bérleti ¢és lizing dijak,
- karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok,
- kozvetitett szolgaltatasok,
- szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok,
- egyéb szolgaltatasok,
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f) kikiildetések, reklam és propaganda kiadasok,
g) kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok,
h) ellatottak pénzbeli juttatasai.

A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiadast szamla tamasztja ala a szamlat,
- amennyiben személyi jellegli kifizetésrdl van sz6 a szamfejtési bizonylatot,
- egyéb esetben a kiadas jogossagat alatdmasztd egyéb okmanyt (hatarozatot, megallapodast,
stb.)
kell csatolni.

7. A napi készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke

A polgarmester feladata, hogy

- a helyi készpénzforgalom nagysaga,

- a pénzkezelés targyi feltételei, valamint

-a4/2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése, - mely a napi készpénz zaro allomany meghatarozasa-
ra vonatkozo szabalyokat tartalmazza -

figyelembe vételével meghatarozza a hazipénztari pénzkészlet napi maximalis zaré pénzkészletét.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében 3 szerv (Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, PS AMK) intéz-
ményi hazipénztara miikodik, a polgarmester a pénztarak napi zarokészletének osszértekét 1.000.000,-
Ft, azaz Egymillio forintban hatarozza meg, egyes esetekben a gazdasagi vezetd irdsos engedélyé-
vel a pénztarak egyiittes zarokészletének osszérteke maximum 4.000.000,- Ft, azaz Négymillio forint

lehet.
Az engedélyezett zard pénzkészletet meghaladd Osszeget be kell fizetni a fizetési szamlara.

8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisaga
8.1. A pénztarzarlat
Az Onkorményzatnal pénztarzarlatot a pénztarforgalom nagysaga miatt naponta kell késziteni.

A pénztarzarast a pénztaros végzi, melynek soran ellendrzi a készpénzallomany és a nyilvantartasok
szerinti pénztari zard egyenleg egyezOségét.

Az ASP rendszer KASZPER moduljanak megfelel6 meniipontja automatikusan végzi a pénztarzarast,
a forgalomrol pénztarjelentést készit, majd a pénztaros kitolti a programban a cimletjegyzéket, a fo-
Osszesen adat mutatja a pénztarban 1évo tényleges készpénzmennyiséget.

A tényleges készpénz mennyiségnek és a nyilvantartas szerinti készpénz értéknek meg kell egyeznie.

A pénztarzarlatot az ASP rendszer KASZPER modulja altal eldallitott pénztarjelentésének kinyomta-
tasaval és hitelesitésével kell dokumentalni.

A pénztarellendr, illetve bels6 és kiilso ellendrzés ettdl fiiggetleniil barmikor elrendelheti a készpénz-

allomany ellenérzését.

8.2. A pénztarellendr altal végzett pénztarellenorzés gyakorisaga

11
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A pénztarellendrzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres idokozonként, illetve
- folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres idokozonként, de legalabb negyedévente egyszer koteles a pénztaros te-
vékenységét ellendrizni.

A pénztarellendr folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat. Ha
tevékenysége soran a szabalyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénztarosnak,
illetve sziikség esetén a polgarmesternek és a jegyzonek.

A szabalytalansagot megallapité ellenérzési tapasztalatairdl jegyzokonyvet kell készitenie, mely tar-
talmazza a szabalytalansag leirasat.

8.3. Az egyéb pénztarellendrzés

Az dnkormanyzat a belsé ellendrzés keretében az éves ellenOrzési terv alapjan elrendelheti a pénztarel-
lendrzést.

Az dnkorményzat a bels6 kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érintd ellendrzéseket, kontrol-
lokat hatarozhat meg.

9. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitasara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrdl a pénztarba juttatasa
- pénztarbol valo befizetés esetén a befizetd helyre juttatasa
- parkold automatak kazettainak szallitasa (vallalkozoval szerzédés szerint)
- Jurtatabor bevételeinek befizetd helyre juttatasa

Készpénz szallitasara csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak az
alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

1. A készpénz széllitasa a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fiiggden kiilonbozo feltételek meg-
1éte mellett torténhet. Igy:
- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallité végzi pénzszallitd taska-
ban,
- 100.005,- Ft és 600.000,- Ft kozott a pénzszallitot egy kiséro kiséri,
- 600.005,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az Osszeg szallitasakor két £6 kisérot kell biztosita-
ni,
- 2.000.005,- Ft feletti 6sszeg esetében a fentieken tul tovabbi kikotés, hogy a szallitas
személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal érintett
hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztarba torténd atadasaig - a bevételi
pénztarbizonylat kiallitdsaig €s alairdsaig - anyagilag és biintet6jogilag feleldsek a rajuk bizott
értékekert.

3. A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb uton és idon beliil kell
a szallitasi helyre szallitani és ott elhelyezni.

4. A pénz szallitdsaval megbizott dolgozokat a pénz széllitasa kozben mas feladattal megbizni
nem szabad, de dntevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna dket a pénzszalli-
tas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.
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10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet bizony-
lati szabalyzatanak el6irasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem kovetelményeit, amely a
készpénzforgalomra is altalanos érvényfi.

A hazipénztarbol tortént kifizetésekrol, illetve a hazipénztarba tortént befizetésekrol a pénztaros az
ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniije alapjan nyilvantartast vezet.

Az adott és kapott eldleg nyilvantartasa, illetve a pénzeszkozok és sajatos elszamolasok nyilvantartasa
az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul tamogatasaval torténik. Ennek keretében biztosi-

tott a pénztari kifizetések nyilvantartasa €s az adatszolgaltatas.

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat a Bizonylati szabalyzat hatarozza meg.
A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigoru szdmadas ala vont nyomtatvany.

A szigort szamadas ala vont bizonylatok forgalomban 1év6 tombjeit a pénztaros veszi at.

10.1. A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma, valamint funkciéja

A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezd rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizetd neve,
- a befizetett 6sszeg szdmmal és betiivel is,
- a befizetés jogcime (illetve, ha a befizetés azonositasahoz sziikséges tovabbi hivatkozasi sza-
mok),
- a befizetést alatamasztd mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyoz6 alairésa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 aléirasa.

A bevételi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloi a fel-
adatok ellatasat igazolni tudjak.
A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcioja a kdvetkezd:

- az els6 példany a kdnyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melleklete,

- a masodik példany a befizeté nyugtaja, harmadik példany a tépéldany.

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A kiadasi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezo rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a kiadasi bizonylat kiallitasanak kelte,
- a kiadasi bizonylat sorszama,
- a pénz atvevo neve,
- a kiadott 0sszeg szammal ¢s betlivel is,
- a kiadas jogcime, (illetve, ha a kifizetés azonositasahoz sziikséges tovabbi hivatkozasi sza-
mok),
- a kifizetést alatamasztoé mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
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- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyozo alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 aléirasa.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesithetd a
pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylat els6é példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A masodik
példany a tépéldany.

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldi a fel-
adatok ellatasat igazolni tudjak.

10.2. A szamitogépes szoftver alkalmazasa esetén alkalmazandd bizonylat kiallitasi szabalyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az ASP rendszer KASZPER moduljanak
segitségével torténik.

A szoftvert hazipénztar moduljat kizardlag a pénztarosi feladatokat ellatd személy kezelheti.
Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapti bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a szamito-
gépes rendszer hasznalhatova valasat kovetden azonnal rogziteni kell a programban is. A program
bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu pénztarbizonylatokat és azok alapdo-
kumentumait.

A szabalyzat az el6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapu, mind pedig a szamitogépes
szoftver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapu pénztarbizonylat kidllitdsdnak szabalyai

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik.
A papir alapt tombdket hitelesités utan szabad csak hasznalatba venni.

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénzeket a
pénztaros csak megfeleléen, szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgélnia:
- alaki,
- tartalmi,
- és szamszaki szempontbol.

A papir alapt bevételi pénztarbizonylat bal fels6 sarkdban talalhatd szamozéasnak megfeleld voltat,
hidnytalansagat még a hitelesités elott ellendrizni kell. A bizonylat e szama késébb hivatkozasi sor-
szamként bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a konyvelési rendszerbe.

A bevételi bizonylathoz kapcsolodd alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat kiilonbozé doku-
mentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:

- befizetést elrendeld utalvany,

- értékesitést alatdmaszto, az onkormanyzat altal kiallitott szamla,

- postautalvany,

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

- a befizetést elrendeld jogcimre,

- jogszabalyra,

- hatarozatra.
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Bevételi pénztarbizonylatot alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem szabad,
mivel ezek hianyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A papir alapu bizonylat kiallitasat tollal kell elvégezni. Az Gsszeget szammal és bettivel is ki kell irni.
Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

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

A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetovel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a
befizetd neve helyett a vonatkozo okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt érvényteleniteni
kell, és a tombben kell megdrizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarolag csak a sza-
balyszerten:

- kiallitott és

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

A Kkifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kifizetést kérd jogosult-¢ a
kért 6sszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén a meghatalmazast
az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig érvényes, akkor arrol kii-
16n nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi szamra kell hivatkozni.)

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

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént €s

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valoban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal kotele-
z6en eldirt alaki és tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott rendeletre,
jogszabalyra, egyéb dokumentumra val6 hivatkozast sziikséges feltiintetni.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal iigyelni kell arra, hogy egy pénztarbi-
zonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad Osszefoglald néven (pl.: vasarlas) feltiintetni a
kiadasokat, hanem szamlanként, a kiadas pontos megnevezésével kell feljegyezni.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell 1atni a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések id6soros feljegyzésére, a zard pénzkészlet megallapita-
sara szolgal.
A pénztérjelentés két példanyban késziil:

- az els6 példany (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példanya,

- papir alapu dokumentalas esetén a masodik példany a tdmbben marad.
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A pénztarjelentést tartalmazo tomboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a bizonylati szabalyzatban
meghatarozott személy jogosult.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell je-
gyeznie. A pénztarjelentésbe valo bejegyzésnek a pénzmozgassal egyidében kell megtorténnie.

A pénztérjelentést az e szabalyzatban meghatarozott id6szakonként kell zarni.

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kozott szoros kapcsolatnak kell fennallnia. A vonatkozo
dokumentumok szovegrészeinek, Osszegeinek meg kell egyezniik egymassal és az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés Gsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszamot fel kell vezetni a megfe-
lel6 pénztarbizonylatra is.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcidja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybdl az egyik az eredeti pél-
dany és a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban nyomtatodik. Az ere-
deti példanyok a pénztarjelentés mell¢kletét képezik. A programbol sziikség esetén tetszdleges szamu
masolati példany nyomtathato.

A bizonvlatok és a bizonylat kiallitas szabalyai

A szamitdégépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy azok
barmikor megtekinthetdek, illetve azokrol masolati példanyok nyomtathatoak.

A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal meghata-
rozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat kiallitasat az ASP rendszer KASZPER moduljanak
hazipénztarra vonatkoz6 funkcidjanak segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni
addig, amig a pénztarbizonylaton nincs minden sziikséges 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 kiallitani. A
kiallitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latnia a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan elkésziti. (Tovabbi példanyok a programbol masolati
példanyként kinyomtathatoak.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is rogziti. Kézzel
kiilon nyilvantartast a kitoltott bizonylatokrol nem kell vezetni.
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11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek, értékcikkek kezelése, nyilvantartasa
11.1 A letétek kezelése

Az dnkorményzat hazipénztaraban letétkezelés nem torténik.

11.2. Az értékpapirok kezelése

Az dnkormanyzat hazipénztaraban értékpapir kezelés nem torténik.

11.3. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értékcikkek kozé tartoznak kiilondsen a kiilonbozd utalvanyok, valamint illeték és
postabélyegek, vasarlasra, szolgaltatas igénybevételére feljogosito kartyak - a bankkartya kivételével.

Az Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal és PS AMK intézmények hazipénztaraiban nem torténik
értékcikk kezelés.

Amennyiben mégis, az utalvanyokrol, bérletekrdl és mas hasonlo, készpénz-helyettesito fizetési esz-
koznek nem mindsiilé eszkdzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast érték tipusonkeént, fajtanként kiilon-kiilon kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

- a beszerzési idot,

- a beszerzést igazolo szamla szamat,

- a beszerzésre forditott Gsszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadas, atadas id6pontjat,

- az atvétel, atadas jogalapjat képez6 dokumentum azonositd adatait.

Az egyéb értékek, értékcikkek pénztarban valo kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre vonatkozo
analitikus nyilvantartas vezetése mellett torténik.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl kdvethetd legyen az értékkel kapcsolatos allomanyvalto-
zas jogcimenként (ndvekedés, csokkenés), valamint a tényleges pénztarban tarolt allomany. A kezelt
értek mozgasarol és allomanyarol vezetett nyilvantartasban alairassal kell igazolni az atadas-atvételt.

12. Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eléirasok szerint szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni:

. * készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba

. * minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatva-
nyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

. * az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A kiallitott szamlak eldallitasa, illetve a készpénz kezelés nyilvantartdsa az ASP gazdalkodasi szak-
rendszer KASZPER modul altal torténik, ezért az alabbi nyomtatvanyok kapcsan analitikus szigora
szamadasi nyilvantartasi kotelezettség nincs:

. e szamlak,

. « kiadasi pénztar bizonylatok,
. * bevételi pénztar bizonylatok,
. * idOszaki pénztar jelentés.
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Az Onkormanyzat altal hasznalt szigori szamadasi nyomtatvanyok korét a Bizonylati szabalyzat
tartalmazza.

Az Onkorminyzat gazdilkodasaval kapcsolatos szigori szamadasi nyomtatvanyok beszerzése,
felhasznalasa és nyilvantartasa elkiilonitetten biztositott.

Az Onkorményzat, mint kiilén adészammal rendelkezd szervezet szigori szamadasi nyomtatvanyait
szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok elkiilonitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell. A
szigoru szamadasi nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni. A nyilvantartast kézzel, a
kovetkezo kritériumoknak megfelelé nyomtatvanyon kell vezetni:

A szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyok nyilvantartisanak a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

* a nyomtatvany neve ¢s szamjele,

* a beszerzés kelte, helye,

* a szallito megnevezése és adoszama,

* a beszerzett mennyiség (db),

* a nyomtatvany tombok (lir)lapjainak sorszama, szamjele (t60l-ig) (egyenként felvezetve),
« a hasznalatbevétel kelte,

* a hasznalatba vev6 alairasa,

« a felhasznalas befejez6 idopontja

+ a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevo ¢és visszaado alairasa,

* a visszaadas kelte,

* a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvanyok nyilvantart6 lapjat a pénztaros kezeli, aki koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a
rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztarosnak a szigorti szamadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben egyenként
kell felvezetnie a Szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.

A betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell irattarba he-
lyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell Orizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat
és a selejtezés idOpontjat.

A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

Az dnkorményzat hazipénztaraban valuta (deviza) kezelése nem torténik.

13. Az elszamolasra kiadott 6sszegek

A pénztar napi feladatai koz¢ tartozik az elélegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az eldlegekkel kapcsolatos elszamoldsok menete:
- el6legigényl6é nyomtatvany ellendérzése,
- az eldleg kiadasa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz valé csatolésa,
- az eldleg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
- az el6leggel valo elszamolaskor az elélegigényld nyomtatvany masodik példanyan az eléleg
visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitoltése, az eldlegigényld csato-
lasa a bizonylathoz,
- az eldleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,
- a tényleges kiadés elszamolésa.
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13.1. Eléleg igénylése

Az elszamolasra felvett 0sszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszdmolasra nyomtatvannyal torténhet.
A nyomtatvany:

- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendd,

- a masodik példany a felvett eldleg elszamolédsakor keriil felhasznalasra,

- a harmadik példany a tdmbben marad.

Az eldlegigénylé nyomtatvany engedélyezésére a polgarmester esetében az alpolgarmester jogosult.
(Az engedélyezodk tavollétében az engedélyezok altalanos helyettesei jogosultak az igényléseket jova-
hagyni.)

Az alkalmazandd nyomtatvany tartalmi kdvetelményeit melléklet tartalmazza.

Az dnkormanyzatnal eldleg kiaddsara az alabbi jogcimeken keriilhet sor: beszerzési eldleg, reprezen-
tacios kiadasok, kikiildetési kiadasok, stb. Az eldleg folyositasanal alkalmazott altalanos hataridé 30
nap.

Az ezen szabalyzatban nem rogzitett el6leg jogcimtol kivételesen el lehet térni.

Adott személy egyidében csak egy jogcimen vehet fel és tarthat maganal elGleget. E tény, koriilmény
meglétével kapcsolatban az engedélyez6 koteles tajékozodni az eldleg-nyilvantartasban.

13.2. Az eléleg kiadasa

Az elblegre vonatkozo6 pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje. A kiadasi pénztar-
bizonylat mellékleteként kell csatolni az el6legigényld 1 példanyat.

13.3. Az eléleg analitikus nyilvantartasba vétele

A kiadott eldlegekrol a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. (Ezt a nyomtatvanyt a pénz-
tarral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni koteles).

A nyilvantartasnak - figyelembe véve a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletet - tartalmaznia kell:
- a sorszamot,
- az eldleg felvételének idGpontjat,
- a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a kiadasi pénztarbizonylat szamat,
- a felvevé azonositasahoz sziikséges adatokat:
a) ha a felvevd nem természetes személy:

- neveét,

- cimét,

- adoszamat,

b) ha a felvevd természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat,
- az eldleg targyat, azaz az eloleg felvételének jogeimét,
- a felvett Osszeget,
- az elszamolas hataridejét,
- az elszamolas tényleges idépont;jat,
- a felhasznalasra keriilt 6sszeget,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat,
- az el6leg és annak modosulasai konyvviteli elszamolasanak idépontjait, a konyvviteli szamlak
megnevezesét,
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- az eldleg modositasanak jogcimeit, a valtozasok leirasat, €s az azt tanusito dokumentum meg-
nevezését, iktatoszamat, keltét,
- egyéb megjegyzéseket.

A nyilvantartasba az eldleg kiadasakor értelemszeriien csak az eldleg kiadasakor ismert adatokat sza-
bad bejegyezni.

13.4. Eloleggel valo elszamolas

A pénztaros az eldleggel vald elszamolaskor az eldleget teljes Osszegben bevételezi. (Ez ebben az
esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az eldlegigénylé nyomtat-
vany masodik példanya, melyre ra kell vezetni az elszamolas idépontjat.

13.5. Az eléleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.

Az eldleg visszafizetésének adatait az eldleg nyilvantartasba be kell jegyezni.

13.6. A tényleges kiadas elszamolasa

A pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrol a rendelkezésére allo
bizonylatok alapjan.

13.7. A hatariddre el nem szamolt el6legek

A pénztaros koteles a hataridore el nem szamolt el6legekrdl negyedévente tajékoztatast adni a polgar-
mesternek. A polgarmester a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban rogziti, s gondoskodik a
sziikséges 1épések megtételérdl. Ha az eldleget felvevo az eldleggel nem szamol el, az eléleget a ko-
vetkez6 honapban az illetményébdl le kell vonni.

13.8. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az eléleget felvevd dolgozd az eldleg elszamolasi hatarido letelte elétt gy megy szabadsag-
ra, hogy:
- a szabadsaggal toltott napok miatt nem t6lti munkaba az eldleg elszamolasi hatarid6 utolso
napjat, akkor az el6leggel a szabadsaga el6tti utolsé munkaban toltott napon el kell szamolnia,
- munkéban tolti az eldleg elszamolasi hatarido utolsé napjat, akkor az elszamoléasara az altala-
nos eldirasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi eléleggel el kell szamolni.

14. A kerekitések kezelése

14.1. A kereKkitési kotelezettség és a kerekités szabalyai

A 2008. marcius 1 -t6l érvényes kerekitési szabaly szerint készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a
pénztarbol kifizetendo, illetve a pénztarba bevételezendd végosszeg nem 5 forintra, vagy annak egész
szamu tobbszorosére végzodik, ugy a kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés
fizetend6 végdsszegét meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A pénztarbizonylatokra a kerekitett sszeget kell kotelezo jelleggel feltiintetni.
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15. A hazipénztaron Kiviili pénzkezelés

Az dnkormanyzat pénztarahoz pénztaron kiviili pénzkezelés is kapcsolodik.
Pénzkezelési helyek: - Jurtatabor recepcio
- Parkol6ora-lizemeltetésére szerz6dott vallalkozo
A pénzkezelési helyek az onkormanyzat hazipénztar- és pénzkezeléséhez kapcsolodoan miikodnek.
Pénzkezeld irasban meghatalmazott személy lehet.

Jurtatabor vezetéje, mint pénzkezelési hely
A tabor bevételeit a vezetd az Onkormanyzat bankszamlajara postai uton forgalomtol fiiggden, napi
rendszerességgel fizeti be.

Parkoléora-iizemeltetésre szerzédott vallalkozo

Feladata a kozség teriiletén talalhato 6 db parkolo-automata iiritése, a pénzkazettakat a Fiirdd ¢€s
Gyobgyaszati Kozpont 2. bejaratanal 16vé fépénztari helyiségébe széllitja. Az Onkormanyzat hazipénz-
tarosa egy f6 pénziigyes kolléganével a Fiirdé-és Gyodgyaszati Kozpont fOpénztarosanak és fo-
rendészének jelenlétében atszamolja a pénzkazettakban 1év6 pénzmennyiséget. Ledokumentalés (jegy-
zO0konyv, cimletjegyzék) utan a pénzt a Fiirdo fopénztarosa a férendész kiséretében a Touring Hotel-
ben 16v6 kozponti széfben helyezi el. Az elhelyezett pénzt pénzszallitd autd juttatja el az Onkormany-
zat szamlavezetd bankjaba.

16. A bankkartya hasznalat

Az dnkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodva bankkartyaval nem rendelkezik.

17. Postai betétkonyv

Az dnkorményzat a fizetési szamlajahoz postai betétkonyvet nem hasznal.

18. Készpénzfelvételi utalvany

Az dnkormanyzat a fizetési szamlajahoz készpénzfelvételi utalvannyal rendelkezik. A készpénzfelvé-
teli utalvanyt a pénztaros Orzi.

A készpénzfelvételnél igénybe veheti a készpénzutalvanyt. Az utalvany alairattatdsarol a pénztaros-
nak kell gondoskodni.

A pénztaros felelos azért, hogy a kitoltott, alairt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastol szamitott
nyolc naptari napon beliil felhasznalasra keriiljon - mivel azt kovetden pénzforgalmi szolgaltatdo az
utalvanyra kifizetést nem teljesit. (A hataridobe a kiallitads napja nem szamit bele. Ha a hatarid6 utolsé
napja nem munkanap, a hatarid6 a kdvetkez6 munkanapon jar le.)

A készpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopasa vagy megsemmisiilése esetén az 6nkormanyzat ezt a
koriilményt haladéktalanul irdsban bejelenti a szdmlavezeté pénzforgalmi szolgéltatonal. Ha a kész-
pénzfelvételi utalvany mas pénzforgalmi szolgaltatd pénztaranal is bevalthatd, a bejelentést egyidejii-
leg ott is meg kell tenni.

21



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat

19. Pénzkezelés egyéb juttatasa

Az Onkormanyzat az alabbi pénzkezelési helyeken dolgozé munkakdrokben kijeldlt szemé-
lyek részére koltségvetési rendeletben megallapitott 6sszeget egyéb juttatds cimen folyosit:

- pénztar (PH,Onkormanyzat,PS AMK egyiittesen)
- Jurta tabor recepcid

A Fiirdd vonatkozasaban:
- fiird6 pénztar
- flird6 fopénztar
- kulcsos pénztar

- gyogybolt
- étterem €s hozzatartozo egységek (biifé,grill)

- szélloda recepcid
- kemping

20. Zaro és egyéb szabalyok

Ezen szabalyzat a 2020. januar 21. napjan lép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti a hazipénztar- €s
pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

Kelt: Cserkeszdl6, 2020. januar 20.

P.H.
Varga Attila sk.
polgarmester

A szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

2. szamu melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata

3. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

4. szamn melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

5. szamu melléklet: Pénztaratadasi jegyzokonyv

6. szamu melléklet: Készpénzfelvétel elszadmolas (eléleg) nyomtatvany minta
7. szamu melléklet: Pénzkezeld helyre vonatkozo szabalyok

8. szamu melléklet: Pénzkezeldi nyilatkozatok
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1. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott .....oooviii pénztaros tudomasul veszem, hogy a

Cserkeszol6 Kozség Onkormanyzata

hazipénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

pénztaros
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2. szamu melléklet
Pénztaros helyettes nyilatkozata
Allrott ....ooovviiii pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a pénztaros helyet-
tesitése esetén
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata

hazipénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

pénztaros helyettes
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3. szamu melléklet

Pénztarellenori nyilatkozat

Alulirott ......oooiiiii tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendérzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam

soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom,
munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Kelt: Cserkesz016, 2020.

pénztar ellendr
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4. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo eldirasai alapjan az alabbi személyek kész-
pénzszallitasra valo jogosultsagat allapitom meg, s a kijelolt személyek az alairasukkal igazoljak, hogy
a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik el, egyben tudomasul veszik, hogy a
szallitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 %-os anyagi felelésséggel tartoznak.

S sz. Név Beosztas Alairas
1 Pénztaros
2 Pénztaros-helyettes
3 Pénztar-ellenér
13 Jurtatabor vezetd
14

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

polgarmester
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5. szamu melléklet

Pénztaratadasi jegyzékonyv

Kelt: oo -an(én),

Onkorményzatnal.
Targy: Pénztaratadas.
Jelen vannak:

............................................... vezetd/ellendr,

............................................... pénztaros,

............................................... pénztaros helyettes
...................................... pénztart atvevo kijelenti, hOZY @ ......ccccovvvvvivecierieniicierieie e
............................................. (id6tartamtol - id6tartamig) ellatja a hazipénztarosi teenddket.

A feladat elvégzéséhez az alabbi okmanyokat és pénzdsszegeket adjak at:

- a pénztarban 1év0 pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan:

...................... Ft,azaz ......ccooveveveeeeeeiieeeeeceee e eeeivee ..., Forint;

- 2 PENZLAT]CIENTES SOTSZAMA: ... .ccuvieeeieeeiieeiireeseteeestteeereeestaeeseteeestseessseeessseessseesssseessseessseeessseesssees
- a kiadasi pénztarbizonylat ..............c.ceu... sorszamtol a ............. sorszamig;

- a bevételi pénztarbizonylat a .................... sorszamtol a ............. sorszamig;

- a készpénzfelvételi utalvany .................... sorszamtol a ............. sorszamig;

- a pénztarban 1évo értékek:

= RAZIPENZLAT KUICSOK: ...eiviiiiiiiiciiiceie ettt ettt ettt e b e eate et e e teestaesabeeabeeabeebeesssenens

Az atadas-atvételt alairasunkkal igazoljuk.

atado atvevo pénztarellendr
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6. szamu melléklet

Szerv megnevezése Sorszam: ..............
Az el6leg nyilvantartasi szama: ....................

Készpénzfelvétel elszamolasra
(elolegek felvétele és visszafizetése)

1. Engedélyezés

Alulirott engedélyezem
....................................................................... nevi,
....................................................................... munkakort betdltd
dolgozo részére a hazipénztarbol torténd készpénz felvételt.

Az engedélyezett elOleg OSSZEZE: ...oovvvrvinriiiieieereereennn, Ft.

Az eldleg kiadasanak célja:
beszerzési elOleg, a DESZEIZES tATZYA: ...c..cvvveiieriieeiieieeeteeceeeiee et et e seteseesreesteesreeereebeeseesreens
reprezentacios kiadasok
belfoldi kikiildetés

Az elszamolas hatarideje ..........c.coveeuneneee. €V v, ho ........ nap.
Az érintett nevén el nem szamolt eléleg nem szerepel.
Az eloleg felvételét engedélyezem:

Kelt.: v p-h.

engedélyezd

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy készpénzfelvételre €s az eldleg elszamolasra vonatkozo belso szaba-
lyozast ismerem és tudomasul vettem.

KeIt.r oo
felvételre jogosult
I1. Az eléleg kifizetése és visszavételezése
Megnevezés Kifizetés Visszafizetés
Az eldleg kifizetésének idépontja
A vonatkozo pénztarbizonylat szama Kiadasi Bevételi

Pénztaros alairasa
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7. szam\ melléklet
Jurtatabor recepcio
pénzkezel6 helyre vonatkozo szabalyok
Az Onkorményzat hazipénztar- és pénzkezeléséhez kapcsolodoan milkodik a Jurtatdbor pénzkezeld
hely.
A pénzkezelOre a pénztarosra meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

A pénzkezelo és feladata

Pénzkezeld a pénz kezelésével irasban megbizott személy lehet. A pénzkezeld feladatai megegyeznek
a pénztaros feladataival, de az érintett pénzkezelésre vonatkoztatva és jelen mellékletben meghataro-
zott szabalyok érvényre juttatasaval.

A pénzkezeld felelGssége

A pénzkezel a ra bizott pénzt 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a pénzkezeld a nala
elhelyezett értékekért korlatlan anyagi felelésséggel tartozik.

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

A teljes anyagi felel0sség ismeretérdl a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénzkezelonek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie.

A pénzkezeld helyen allando pénzkezelés folyik.

A pénzkezeld hely bevétel beszedésére jogosult. A beszedhet6 bevételek:
- szallasdij, egyéb szolgaltatasok dija

A pénzkezeldk az altaluk atvett sszegeket - lehetOség szerint az atvétel napjan - kotelesek az onkor-
manyzat bankszamléjara befizetni.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

polgarmester
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8. sz. melléklet
Pénzkezel6i nyilatkozat
Alulirott .........ocoviiii . pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Jurtatabor pénzkezeld helyen 1€vo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlat-
lan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.
Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-

lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkesz016, 2020.

pénzkezeld Jurtatabor vezetd
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Cserkesz6lé Kozségi Onkormanyzat
Fiirdo és Gyogyaszati Kozpont
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

A szabalyzattal az Intézmény sajat hatdskorben szabdlyozza az Intézmény hazipénztari pénz-
kezeléssel kapcsolatos helyi szabalyait.

Az intézmény vonatkozasiban az Onkormanyzat hazipénztari pénzkezelési szabalyzataban
meghatdrozottakat kell alkalmazni az alabbi eltérésekkel:

- a Hivatal alatt az intézményt kell érteni,

- a jegyz0 szamara meghatdrozott jogkdroket az intézményvezetd gyakorolja.

- jelen szabalyzat a Hivatal szabalyzatatol elértd sajatossagokat allapit meg.

A hazipénztari pénzkezeléssel kapcsolatban az intézmény altal ellatandé konkrét feladatokat a
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjének szabalyozéasa hatdrozza meg.

Sajatossagok:
1. Az intézmény pénztara

Az intézmény pénztaranak kezelése helyileg a Fiird6 és Gyogyaszati Kozpontban torténik:
Fopénztar
Adminisztrativ feladatok (Kinizsi u. 4.)
(Itt torténik a Risec Kft. altal szallitott valtopénz fopénztaros altali atvétele is)

Pénzkezelési helyek:
- Kinizsi u. 4 (Jegypénztar): 1db pénztargép
- Fiird6 u. 25.(Fdbejarat): 4 db pénztargép
Gyogyaszat épiilete
- Gyodgybolt: 1 db pénztargép
- Kulcsos helyiség: 1 db pénztargép
Téli fiirdé
- Emeleti terasz 1: db pénztargép
Napsugar Etterem
- Ettermi eladotér: 2 db pénztargép
- Kiilsé terasz: 5 db pénztargép (grillezd, italospult, bogracsos, ice’n go,
zo6ldséges)
Touring Hotel
- Recepcid (1 db pénztargép)
- Camping recepcio (1 db pénztargép)
Idészaki pénztargépek:
Sportpalyara kiteleptiléskor 2-3 db, igény szerint.

A pénzkezelés targyi feltételei:
- pénzkazetta,
- pénzszallito taska
1.oldal
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- butorszéfek

- pénzbedobds szekrény

- pancélszekrény,

- kiilon pénztarhelyiség,

- a pénztarra is kiterjedd egyéb technikai védelem: mozgésérzékeld.

A jegypénztarak nyitvatartdsi ideje:

Napok Nyitvatartasi id6
Hétfo 7:30-19:00
Kedd 7:30-19:00
Szerda 7:30-19:00
Csiitortok 7:30-19:00
Péntek 7:30-19:00
Szombat 7:30-19:00
Vasarnap 7:30-19:00

Rendezvények ¢és egyes ilinnepi iddszakok, illetve szezon vonatkozasdban a nyitvatartas val-
tozhat, mely a jegypénztaraknal, illetve a Fiirdd bejaratoknal ki van plakatolva.

A Fiirdd fépénztaranak nyitvatartasi ideje:

Napok Nyitvatartasi id6
Kedd 08:00 - 12:00
13:00 - 15:00
Szerda 13:00 — 15:00
Csiitortok 08:00 - 12:00
13:00 - 15:00

A pénztarosi feladatokat a Fiird6 fopénztarosa latja el teljes munkaidében, f6 munkakori fel-
adatént.

2/a. A pénztarba befizetheté bevételek

A pénztarba befizethetd bevételek az intézményi miikddési bevételek. Az Intézmény altal
értékesitett termékek és szolgaltatasok ellenértéke

2/ b. A pénztarban elfogatott fizetdeszkozok
Magyar forint
Bankkartyak
Szép kartya
Intézmény altal kibocsatott ajandékutalvany

3 A pénztarbol teljesitheto kiadasok

A pénztarbol teljesithetd kiadasok:
- az 051-052. szamlacsoportba tartozd személyi juttatasok, ezen beliil: a személyhez kot6do
koltségtéritéseket, hozzajarulasokat lehet kifizetni, igy:

- a ruhazati koltségtéritést,

- kozlekedési koltségtéritést,

- a munkavallalokkal kapcsolatos szocialis jellegli juttatasokat,
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- az dlloméanyba nem tartozok juttatasait.
A kiadasokat mindig szamfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii belsd okmany alapjan kell
kifizetni.
- a 053 dologi kiadasok szamlacsoportba tartozo kiadasok, ezen beliil:
- élelmiszer,
- vegyszer,
- irodaszer, nyomtatvany,
- konyv, folydirat, egyéb informacidhordozo,
- hajtéanyag,
- szakmai anyag,
- egy¢éb készletbeszerzés.
- szolgaltatasok szamlacsoportba tartozé kiadasok, ezen beliil
- postai szolgaltatasok,
- egyes karbantartasi, tizemeltetési szolgaltatasok kiadasai.
- kiilonféle dologi kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok,
- egy¢éb folyo kiadasok szamlacsoportba tartozo kiadasok.
- 055 finanszirozasi kiadasok és pénzeszkoz atadas
- 056, 057 beruhazasi ¢és felujitasi kiadasok

4. A megengedett napi zar6 pénzkészlet és a pénztarzarlat

Az intézményvezetd az Intézmény fOpénztara napi zarokészletének értékét 30.000.000,- Ft,
azaz harmincmillié forintban hatirozza meg. (A napi készpénzforgalom, illetve a pénz-
készlet megallapitdsanal a személyi juttatds jellegli kifizetések forgalmat, valamint a kész-

pénzletéteket nem kell szamitasba venni.) Egyes esetekben a gazdasdgi vezetd irdsos engedélyével
a fopénztar zarokeészletének osszértéke maximum 35.000.000,- Ft, azaz Harmincotmillio forint lehet.

Az engedélyezett zard pénzkészletet meghaladd Osszeget be kell fizetni a fizetési szamlara.
Az intézményben a pénzkezelési helyeken nap végén csak az adott pénztarra meghatarozott
valtopénz maradhat, melyet a pénzszallitasra vonatkozo belsd utasitasban meghatarozott pan-

célszekrényben kell tarolni.

A pénzkezelési helyekr6l a Beton u. 5. sz. alatt 1évé pancélteremben elhelyezett bedobods
széfbe kell eljuttatni a belsé utasitas szerint.

5. A pénztarban egyéb értékek kezelés

A pénztarban készpénzen kiviil egyéb értékként kizardlag ajandékutalvany kezelése megen-
gedett.

6. Az elolegek jogcimei

Az intézmény vonatkozédsaban eldleget folyositani a Hivatal szabalyzataban meghatarozottak
szerint lehet.

Az eldleg csak vasarlasi eldleg jogcimen adhato ki.

7. Készpénzfelvételi utalvany

Az intézmény készpénzfelvételi utalvanyt hasznal.
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8. Bankkartya
Az intézmény bankkartyat nem hasznal
9. Pénzkezelés egyéb juttatasa
Az Onkorményzat a Fiirdd és Gyogyaszati kozpont vonatkozasaban az aldbbi pénzkezelési
helyeken dolgozé munkakorokben kijeldlt személyek részére koltségvetési rendeletben meg-
allapitott 0sszeget egy¢éb juttatds cimen folyosit:

- flird6 pénztarak

- fiird6 fopénztar

- kulcsos pénztar

- gyogybolt

- étterem ¢€s hozzatartozo egységek (biifeé,grill)
- szalloda recepcio

- kemping recepcio

Zaro és egyéb szabalyok

Ezen szabalyzat a 2020 ¢év. janudr h6 21 napjan 1ép életbe, s egyidejiileg hatalyat veszti a ha-
zipénztar- és pénzkezelésre vonatkozo6 eddigi szabalyozas.

Kelt: Cserkeszo16, 2020. januar 20.

P.H.

intézményvezeto

1. szamu melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

2. szamu melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata

3. szaml melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

4. szamu melléklet: Pénztarellendr-helyettesi nyilatkozat
5. szam melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

6. szaml melléklet: Pénzkezeldi nyilatkozat
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1. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott .........cooooviiiiiinn... pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat Fiirdé és Gyoégyaszati Kézpont

r rr

hazipénztaranak valamennyi pénzeszkozéért €s egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan
(100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat tudomdasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Cserkesz616, 2020.

pénztaros
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2. szamu melléklet

Pénztaros- helyettesi nyilatkozat

Alulirott ...l pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy a kezelésemre
bizott

Cserkeszo6l6 Kozségi Onkormanyzat Fiirdé és Gyoégyaszati Kézpont

hazipénztaranak valamennyi pénzeszkdz, és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100
%-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat tudomdsul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Cserkesz6lo, 2020..

Pénztaros-helyettes
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3. szamu melléklet

Pénztarellenori nyilatkozat

Alulirott ..................... pénztarellenér tudomasul veszem, hogy a
Cserkeszol6 Kozségi Onkormanyzat Fiirdé és Gyogyaszati Kézpont
hazipénztaranak ¢és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kdotelezettségem, s

munkam sordn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartisa és betartatasa
a feladatom, munkam sordn jogszertien kell eljarnom.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

ellenor
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4. szamn melléklet

Pénztarellenor-helyettesi nyilatkozat

AlUulirott veeevereenreineecnneennnens pénztarellenér-helyettes tudomasul veszem, hogy a
Cserkeszo6l6 Kozségi Onkormanyzat Fiirdé és Gyoégyaszati Kozpont
hazipénztaranak ¢és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s

munkdm sordn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartisa és betartatasa
a feladatom, munkam sordn jogszertien kell eljarnom.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

ellendr-helyettes
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5. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo elbirasai alapjan az alabbi szemé-
lyek készpénzszallitasra valo jogosultsagat allapitom meg, s a kijelolt személyek az aldirdsuk-
kal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik el, egyben
tudomasul veszik, hogy a szallitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 %-os anyagi felelds-
séggel tartoznak.

Sorszam Neév Beosztas Aldiras
1 Palotainé Holl6 Bernadett fopénztaros
2 Harangozo6 Laszloné fopénztaros helyettes
3 Berezvai Jozsef forendész
4 Toth Péter recepcios

Kelt: Cserkeszo16, 2020.

intézményvezeto
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6. szamu melléklet

Pénzkezel6i nyilatkozat

Alulirott ..., munkakor: pénztaros tudomasul veszem, hogy a Kozségi On-
kormanyzat Fiirdé és Gyoégyaszati Kozpont intézményében a kezelésemre bizott, pénzke-
zelési helyén valamennyi pénzeszkoz, és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-
os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Cserkeszolo, 2020.

pénzkezeld
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