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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Pénzkezelési szabalyzatat a
Szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhéztartas szdmvitelérdl sz616
4/2013. (I.11.)) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. ( XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) el&irasi,
valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Hivatalra vonatkozéan meghatdrozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgéasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvéantartasok rendszerét.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabélyzat hatalya a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra terjed ki.

A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

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

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzd0dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,49 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- a 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz0dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0 forintra
veégzodo osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzddd Osszegre, felfelé kell
kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapcsolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton, szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
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1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A Hivatalnal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan torténd tranzakcidkat kell elonyben részesiteni. A
hazipénztar ¢s a kihelyezett pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozo munkatarsak védelmét.

A szabdlyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

- bankszamla nyitasara, kezelésre,
- Hivatalnal alkalmazandé fizetési modokra,
- készpénzkezelés szabalyaira
e hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
e pénztari nyitva tartas rendjére,
- pénzkezelés személyi feltételeire,
- utalvanyozok korére,
- pénzszallitas szabalyaira,
- munkabér fizetésének rendjére,
- pénz- és értékkezelés rendjére,
o ¢rtekpapirok kezelésére,

e apénztdr altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

II. BANKSZAMLAKEZELES

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Az Aht. 84. §-a alapjan a telepiilési 5nkormanyzat fizetési szamlajat valasztasa alapjan egy belfoldi
hitelintézet vezeti. A telepiilési dnkorményzat altal valasztott hitelintézet vezeti az irdnyitasuk ala
tartozo koltségvetési szervek fizetési szamlajat is.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani. A fizetési szdmldhoz
kapcsolodoan — 4ltaldban jogszabalyban meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett
elszamolasara — alszamlak nyithatoak.
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A Hivatal a pénzforgalmat az OTP Bank Nyrt, Kistjszallasi Kirendeltségénél vezeti.

Az 0nallo fizetési szamlaszamok a kovetkezOk:

Megnevezés Szamlaszam

A Hivatalnal szamlék nyitasara, vezetésére a polgadrmester és a Hivatalvezetd jogosult.

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitisa hagyomdnyosan

Ebben az esetben a Hivatal a fizetési szdmlan keresztiili pénzforgalom bonyolitdsat papir alapt
adathordozokkal végzi, az utaldsokat személyes kozremiikodéssel juttatja el a hitelintézethez.

Ezt a modot elsdsorban akkor kell alkalmazni, ha:

- a szamitogépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer nem hasznalhatd, mert a
rendszerben lizemzavar van,

- a Hivatalndl atmenetileg nem biztositottak a rendszer lizemeltetéséhez sziikséges feltételek,

- a Hivatalnal az elektronikus bank-kapcsolat rendszer haszndlatira jogosult személy
akadalyoztatasa, tdvolléte miatt nem tudja ellatni a pénzforgalom bonyolitasanak feladatait,

- olyan utaldsra van sziikség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a rendszer
hasznalatakor megadott napi, tovabba tranzakcids limitek miatt nem lehetséges.

A pénzkezelés targyi feltételei

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer targyi feltételei

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer miikddtetésének targyi feltételeként biztositani kell:
- amegfeleld technikai hatteret (szdmitogép, felhasznaldi program, internet hozzaférés),
- az elektronikus bank-kapcsolati rendszer fizikai védelmét a jogosulatlan hozzaférés ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adat- és vagyonvédelmi szabalyok

Az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodni kell:
- afizikai biztonsagrol,
- azlizemeltetési biztonsagrol,
- atechnikai biztonsagrol,
- az informacidtovabbitassal kapcsolatos vagyonbiztonsagrol.

A bank-kapcsolat rendszert kizardlag olyan szamitogépre lehet telepiteni és mikddtetni, amely
szamitdgép biztonsagos helyen van.
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Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyujt az illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, valamint a tliz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valdé munka esetén az érintett helyiségbe kizardlag olyan személyek
1éphetnek be, akiknek szintén van felhasznaloi jogosultsaguk.

A bank-kapcsolat rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozzd, a szamitogép karbantartdsa sordn, a kezelt adatok ne legyenek
elérhetdek.

A bank-kapcsolat miikodésének technikai biztonsaga érdekében gondoskodni kell biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazéasarol.

A biztonsagi hozzaférési rendszer legaldbb szamitogépes jelszoval védett alap-programokkal
torténik.

A bank-kapcsolat sordan alkalmazott jelszavakat titkosan kell kezelni és rendszeresen, legalabb
kéthavonta meg kell valtoztatni.

A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételei

A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételeként biztositani kell:
- amegfeleld nyomtatvanyokat,
- az alairasok hitelesitéséhez sziikséges bélyegzoket, valamint ezek idegentdl vald hozzaférés
miatti védelmét.

2. A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

A Hivatal, mint szdmlatulajdonos hatdrozza meg azt, hogy az elektronikus bank-kapcsolat
rendszeren keriil mely személynek milyen hozzaférési jogot biztosit.

A vagyonbiztonsagi kovetelményeknek megfelelden kell meghatarozni az egyes felhasznaléra
vonatkozd6:

- tranzakcios limitet, valamint
- napi limitet.

A felhasznalonak feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az éltala az
elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakciokért feleldsséggel tartozik, és kizardlag azokat
a tranzakciokat hajthatja végre, melyek a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozé belsd
szabalyzat szerint megfelelden utalvanyozasra, érvényesitésre és ellenjegyzésre keriiltek.

A felhasznalo feladata, hogy az elektronikus bankrendszer miikodtetése soran betartsa a szoftver
lizemeltetés-biztonsadgi  kovetelményeket, gondoskodjon arr6l, hogy az elektronikus
bankrendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozzd, a bankrendszerben pénziigyi miiveletek
végrehajtasahoz sziikséges jelszavakat €és az egyéb technikai berendezéseket, eszkozoket ugy
tarolja, hogy azok idegenek kezébe ne keriilhessenek.

Amennyiben a felhaszndlo azt tapasztalja, hogy a bankrendszert mas személy jogosulatlanul
hasznélta, azonnal kdoteles jelezni a polgarmesternek és a jegyzonek. A jegyzOnek haladéktalanul
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intézkednie kell a bankrendszer hasznalatdnak felfiiggesztése, valamint a szabalytalansagok
kivizsgalasa érdekében.

Szamlatulajdonosként a Hivatal esetében a Hivatalvezetd és a szamldk feletti rendelkezési
jogosultsagnal az aldbbiakban megjeldlt személyek koziil barki egyiittes aldirdsaval jelenti be a
szamlavezetd pénzintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A
szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az alairds bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok a Hivatalnal:
a. Hivatalvezet6
b. polgarmester

c. pénziigyi ligyintézd (a Polgarmesteri Hivatal kdnyveldje)

A megjelolt alairok koziil barmely kettd {6 egyiittes alairasra jogosult.
A hitelintézet a szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrdl, illetleg jovairasrol, a vele
kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal (vagy elektronikus uton) értesiti.

3. Ugyfélterminal hasznalata

3.1. Az OTP Bank iigyfélterminaljanak hasznalata

Az atutalasok a szadmlavezetd pénzintézet altal kihelyezett tigyfélterminalon, elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil torténik.

Az ugyfélterminadl hasznélatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal résziikre biztositott
Token és egy jelszo haszndlataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatobhoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett
alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairds) utdn indithatdok a tranzakciok.

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €l0 szamitégépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodat csak a kapcsolat megszakitasa utan. Hibas tranzakciok
végzéséért a termindl hasznaldja felel.

Az utalas elsésorban a KASZPER rendszer segitségével torténik, mely kapcsolatban all az Elektra
rendszerrel. A KASZPER rendszerben eldallitott utalvanyok csomagba rendezve beimportalhatok
az Elektra rendszerébe, majd utalhatok.

A rogzitett adatok utalasira a Gazdalkodasi szabalyzatban felhatalmazott utalvanyozo,
kotelezettségvallalo, ellenjegyz0, érvényesito €s teljesitést igazolo alairasa utan keriilhet sor.

m. HAZIPENZTAR
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1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztir a mikddéshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasu
nyomtatvany) kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség. A Hivatal
hazipénztarat a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal pénztarosa elkiilonitetten bonyolitja le a Hivatal
hazipénztaraban.
A hazipénztarban kell kezelni

— a Hivatal miikddéséhez sziikséges készpénzt,

— értékpapirokat,

— szigoru szdmadas ala tartozdé nyomtatvanyokat,

— egy¢éb értékeket.

1.2. Készpénzallomanyt érinto mozgdsok

A készpénzben torténd kifizetések:
» aszamlara befizetett készpénz,
+ tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kis értékii targyi eszkoz beszerzések,
 kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
+ egyes kis 0sszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
 atarsadalom- €s szocidlpolitikai juttatasok,
* megbizasi dijak, munkabérek,
» vasarlasi és lizemanyag eldleg,
* elszdmoldasra kiadott 6sszeg.
A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni:

» szamlarol felvett készpénz,

» akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,

» pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
» azelszdmolésra kiadott Osszeg visszafizetését,

«  téritési dijak,

* egyéb bevételeket.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdagos taroldasanak feltételei
A hazipénztar ablaka és ajtaja védoéraccsal van ellatva. A pénztaros a pénztari 6rdk alatt az ajtot

koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetéablakon keresztiil bonyolithat.

A hazipénztirban levé készpénz, valamint az ott tarthatdo értékek megorzése, tarolasa
pancélszekrényben torténik, melynek a kulcsat a pénztaros kezeli.

A kulcsok elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki
kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tavolmaradéasakor koteles a nala levoé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi vezetéhdz vagy a
polgarmesterhez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdasagi vezetd vagy a polgarmester és a
pénztar helyettes jogosult.
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A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott taldlt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni. A felnyitasnal a pénztar ellendrnek és a pénztarat kezeldnek is jelen
kell lennie.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
* az atadott pénztar megnevezEését,
* ajelenlevok nevét,
* apénztar felnyitdsanak, helyét, idépontjat, okat,
* apénztarban talalt
- készpénz Osszegét cimletenként,
- ertekpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
- egyeb értékeket,
- szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szdmat,
* pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
* az utolsoként felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
* apénztdrat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
* ajelenlévik alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyzd, az aljegyzd, a
gazdasagi vezetd, a pénztaros és a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

1.3. A hazipénztar nyitvatartdsi rendje

Napok Nyitva tartas
s 9:00-12:00
heétfd 13:00-14:00
I 9:00-12:00
U 13:00-14:00

1.5. A hazipénztar pénzellatisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkdzbeszerzés) az tigyben érintett vezetoknek, ligyintézOknek — a varhatd készpénz
kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a
pénztarost.
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A pénztaros az el6zé napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

A pénzkészlet biztositasahoz a pénztiaros felméri a pénztar pénzsziikségletét, Osszedllitja a
cimletjegyzéket, az eldirdsoknak megfelelden kiallitta a készpénz felvételehez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt, és gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal
torténd - alairatasarol.

1.5.2. A készpénz szallitasanak szabalyai
A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettél torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 500.000,- Ft-ig a pénztaros,
- 500.001,- Ft- 1.000.000,- Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi vezetd altal
kijelolt 1 személy (0sszesen 2 10),
- 1.000.001,- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi vezetd altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 £0) jogosult. (7. sz. melléklet)
Az 1.000.000,- Ft feletti 6sszeg szallitasanal a gépkocsi hasznalata kotelezo.

A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hitelintézetben -
atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztaros a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot allit ki, melyet az ASP/ KASZPER rendszer a jogcimek rogzitése utan allit eld.
A pénztaros a bizonylat szabalyszerliségét minden esetben koteles megvizsgalni.

Bizonylat hidnyaban - szobeli utasitasra — pénzkifizetés nem teljesithetd!

A bevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokmanyokat.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé bankjegyet és érmét fogadhat el.

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdél nyilvanvaldéan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy
sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetdt jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
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fizeté eszkozt. A hamis pénz atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, 3 példanyban. A gyanus
bankjegyeket és érméket a jegyzOkonyv 1 példanyaval a Magyar Nemzeti Bankhoz kell szallitani.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénzatvételénél kovetendd szabdlyok

A pénztaros bizonylat ellenében a befizet6tdl atvett pénzt megszamolja és annak 0sszegét hangosan
kozli a befizetdvel, mikdzben az atvett pénzt a befizetd altal lathatéoan, a pénztari készpénztdl
elkiilonitetten tartja.

Ezt kovetden a befizetésrdl szolo atvételt igazold6 okmanyt a befizetonek atadja, az esetleges
visszajaro Osszeget pedig kezéhez leszdmolja. Az atvett 6sszeget csak a befizetonek tortént végleges
elszamolast kovetden helyezi el a pénztarban.

A pénztaros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét aldirasaval igazolja, €s a befizetdvel
igazoltatja. A befizet6 aldirdsa mellett a személyi igazolvany szdmat is koteles megadni.

A pénzkifizetésnél kovetendd szabdlyok

A pénztaros a kifizetés elott meggy6zdodik arrol, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult — e a
pénz felvételére.

Ha pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az
Osszeget csak szabalyszerli meghatalmazas ellenében fizetheti ki.

A meghatalmazast a pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvételét a kifizetés alapjaul szolgald pénztari okmanyon, az atvevo aldirasaval igazoltatja,
majd a bizonylatot maga is aldirdsaval igazolja, és a kifizetendd Osszeget az atvevd kezéhez
leszamolja.

A pénzosszegnek az atvevd kezéhez torténd leszamolasa alatt a bankjegyek és a pénzérmék
egyenként torténd, névértékilknek megfeleld hangos szdmolédssal vald atadasat kell érteni, oly
moddon, hogy az atvevo a kifizetés dsszegszerli helyességét ellendrizni tudja.

1.6. A napi készpénz zaro dallomanyanak maximadlis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft. A pénztar
engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a szdmléara. Kivételes
esetben a zar6 pénzkészlet ettdl eltérhet, de a napi zarasnal ezt irasban indokolni kell. Az indoklast a
Hivatalvezetd, a gazdasagi vezetd és a pénztaros aldirasukkal tudomasul veszik.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros onallodan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1/1.sz. melléklet)

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata osszeférhetetlen a pénztdarosi
munkakorrel.
Ilyenek: — pénztarellenor,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,
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— érvényesito.

A pénztarosi feladatokat az 1. sz. melléklet szerinti pénziigyi ligyintézo latja el.

A pénztarosi teendok ellatasaval a munkavallalot a jegyz6 — csak a polgarmester egyetértésével —
bizhatja meg. A pénztaros anyagilag felelos a pénztarral kapcsolatos gazdasadgi miiveletekért és az
esetleges pénzhianyt meg kell téritenie. Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztarat egy idében
még kivételesen sem kezelheti.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelése,

megorzese,

— az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztirba befizetett Osszeg

atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— apénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— apénztarban tarolt szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.
Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo fiiggelékeként meg
kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar
ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztar helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a 3. sz. melléklet szerinti ligyintéz0 helyettesiti. A pénztaros
helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban leirt feladatokat kell
elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszakdban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros
helyettesét teljes anyagi felelosség terheli, ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni
(3/1 sz. melléklet).
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2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai
igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges fliggelékeket
(alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazéds abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

A 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 az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa megtorténik-e,
— az értekpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendri feladatokat a 4. sz. mellékletben megbizott ligyintézo latja el.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni. A pénztarellendrzés soran megallapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a Hivatalvezetd vagy a polgarmester felé.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szdmla (szdmla),

illetmény kifizetési jegyzek,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat a KASZPER rendszer hasznélatdval, szamitogéppel kell kiéllitani.
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A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot sztorn6zni kell
¢s helyette 0j bizonylatot kell kiéllitani. A rontott bizonylatot ,,Rontott” jelzéssel kell ellatni.
A sztorndzott pénztarbizonylat valamennyi példanyat az eredeti példannyal egyiitt meg kell 6rizni.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrél a KASZPER rendszer hasznalataval, szamitogéppel kell bevételi
pénztarbizonylatot kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(pl.: készpénztizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa
céljabol — a befizetovel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal €s
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatdo -
készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A Hivatal altal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor értékesitésrol, szolgaltatdsnyajtasrol egyszerlsitett szamlat
(készpénzfizetési szamlat) kell kidllitani, a szamla kidllitdsdval egyidejiileg bevételi
pénztarbizonylat el6 allitasa is sziikséges.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l a KASZPER rendszer hasznélataval, szamitogéppel kell kiadasi
pénztarbizonylatot kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(pl.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett alapbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére.
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Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszeriien kiéllitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 5. szdmu fiiggelék
szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztari jelentés

A pénztaros a készpénzforgalomrol napi pénztarjelentést koteles késziteni pénztari napokon.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a konyvelés részére kell atadni. A pénztarjelentés
tartalmazza a nap folyaman a pénztarat érintd 0sszes be — €s kifizetést.

A napi zéras alkalmaval a pénztarjelentést a KASZPER rendszer allitja eld.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A megrendelésért a pénztaros a
felelds.
Az utalvanyt egy példanyban és javitds nélkiil kell kiallitani, majd a hitelintézetnél bejelentett
moddon kell alairni. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe at kell htizni és ,,rontott” szot ra
kell vezetni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba.
Az utalvany kiallitdsaval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetnie. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam,

- felhasznalas kelte,

- utalvany sorszama,

- felveheto Osszeg,

- ¢s az utalvany atvételét igazold alairas.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni a rontott utalvanyt is.

3.6. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok felhaszndlas elotti és utani nyilvantartdsa, kezelése

A szigorli szamadasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznéaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a felhasznal6, a felhaszndlt mennyiség — sorszam szerint — és a felhasznalas
idépontja megallapithato.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
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— sorszam,

— abevételezés idépontja,

— a felhasznalasra atadas idépontjat,

— az atvevd alairasat

— az utolso bizonylat felhasznalasanak idépontjat.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiaddsi és bevételi
penztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formdaban megorizni a szamvitelrol szolo,
tobbszor maodositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Pénzbeszedo helyek és azok mitkodése

Készpénz beszedése csak a Polgarmesteri Hivatal Hazipénztaraban torténhet.

5.A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

A dolgozok részére a munkabérek kifizetése a dolgozok pénzforgalmi szamlaira torténd utaldssal
torténik. Az utalas a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal megkiildétt csoportos
atutalasi jegyz€k felhasznalasaval torténik. Készpénzben torténd kifizetésre csak kivételes esetben
keriilhet sor, illetve azok részére, akik nem rendelkeznek folydszdmlaszammal.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamolasra torténo kiaddsok, elolegek jogcimei, kifizetésének engedélyezése
A pénztar altal elszamolasra torténd készpénz kifizetés csak elézetes igénylés alapjan és csak névre
sz6loan torténhet. Az igénylés a ,Készpénzigénylés elszamoldsra” elnevezésli nyomtatvanyon
torténik, mely tartalmazza a

- apénzfelvevo nevét,

- apénz felvételének idOpontjat,

a felvett Gsszeget €s annak jogcimét,

az elszdmolas hataridejét,

a kiadasi pénztarbizonylat szamat,

az engedélyezd alairasat.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
- beszerzésre,

- kikiildetésre,

- ellatmanyra.
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Kivételesen indokolt esetben a Hivatalvezetd vagy a polgarmester adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg (eldleg) a célnak megfeleléen nem
hasznélhato6 fel, a felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb Osszeget (eldleget) vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
(eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a polgarmester vagy a Hivatalvezetd adhat irasban felmentést rendkiviili
esetben.

6.2. Az elszamolasra kiadott osszeggel torténd elszamolds

Az elszdmolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 munkanapot (a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan: 30
napot meg nem halado) meg nem halado idétartamon beliil el kell szadmolni.

Amennyiben az elszamoldsra kiadott Gsszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon belill nem
szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72.§-a szerint
jovedelemado terheli.

December honapban az elszdmolas esedékességétdl fiiggetleniil december 31-ig kell elszadmolni.

6.3. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrdl (eldlegrél) a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a Hivatalvezetonek azokrol
akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett 6sszeggel (eldleggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénztarban torténd
elhelyezését kovetden azok fajtankénti nyilvantartasarol, tarolasarol.
Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani.

Ertékpapirt a pénztarbol kiadni csak a Hivatalvezetd vagy a polgarmester irasos engedélyével lehet.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

- az értékpapir megnevezését, sorszdmat, sorozatszamat,
- névértékét,

- kivezetés okat,

- felvételre jogosult megnevezését,

- ¢és az engedélyezo alairasat.
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8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szo6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének eldirasa
szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly el6irdsai alapjan meghatarozott gazdasidgi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi
szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasil nyomtatvanyokat a pénztaros a pénztar helyiségben tartja.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénztaros
nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni. A szigori szdmadasti nyomtatvanyokat felhasznalo
személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

IV. AZEV VEGI LELTAROZAS SZABALYAI

Minden év december 31-ével a hazipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely soran a
készpénzkészletet, a pénztarban fellelhetd értékcikkeket €és szigori szdmadast nyomtatvanyok
mennyiségét ¢és értekét fel kell mérni és Osszevetni a lezart nyilvantartasokkal. A leltarozas
megallapitasait jegyzOkonyvon kell rogziteni ¢és a leltdrozdsban résztvevd pénztarosnak,
pénztarellendrnek, a polgarmesternek, és a Hivatalvezetdnek alairasukkal hitelesiteni.

A szabalyzat mellékletei:

1. Megbizés pénztarosi feladatok ellatasara

1/1.Pénztaros feleldsség vallalasi nyilatkozat

2. Pénztar atadas-atvételi jegyzOkonyv

3. Megbizas pénztar helyettesi feladatok ellatasara

3/1. Pénztér helyettes felelosségvallalasi nyilatkozat

4. Megbizas pénztar ellendri feladatok ellatasara
4/1.Pénztar ellendr feleldsség vallalasi nyilatkozata

5. Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

6. Pénzkezeldi nyilatkozat
7. Pénzszallitasra valo felhatalmazas

Pénzintézettel kotott szerzodés, alairasra jogosultak alairds mintdja (banki kartonok)
9. Szabalyok a szamitogépes szoftver hasznalata esetében

o
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020. julius 1-t61 1ép hatalyba.

Kenderes, 2020. jalius 01.

Hivatalvezeto

1. sz. melléklet

Megbizas pénztarosi feladatok ellatasara

2020. julius 01-t6] megbizom Hangyasi Mériat a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal pénztarosi
feladatok teljes korti ellatasara.

Feladatat legjobb tudasa és a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartasa mellett
koteles végezni.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Kenderes, 2020. julius 01.

jegyz6 Hivatalvezetd

1/1. sz. melléklet

Pénztaros felelosség vallalasi nyilatkozata

Alulirott, Hangyasi Maria pénztiros tudomasul veszem, hogy a Kenderesi Polgarmesteri
Hivatal hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért 100%-os

anyagi feleldsség terhel.

Kenderes, 2020. jalius 01.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

pénztaros
2. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
FelvVEve a(Z) .oovvviiieiieeeeeeeeeee e hazipénztardban (cim: ) 20.... ccovvveeveeen ...

napjan.

Pénztarkonyv szama:

Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az atadés-atvétel oka:

Jelen vannak:
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Atadasra keriil:

10. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt ¢és a konyv (tablo ¢és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

11. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezetts€gli nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
— utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
— utolsoként felhasznalt sorszam:

12.  Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo

3.sz. melléklet

Megbizas pénztar helyettesitési feladatok ellatasara

2020. jalius 01-t6l megbizom ............. a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal pénztar helyettesi
feladatok ellatasara.

Feladatat legjobb tudasa €s a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartdsa mellett
koteles végezni.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Kenderes, 2020. julius 01.

jegyzd Hivatalvezeto
jegy.

3/1. sz. melléklet

Pénztaros helyettes felelésségvallalasi nyilatkozata

Alulirott, ............... pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Kenderesi Polgarmesteri
Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért 100%-os

anyagi felelosség terhel.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A tevékenységet csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Kenderes, 2020. julius 01.

pénztaros helyettes
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

4. sz.melléklet

Megbizas pénztar ellendri feladatok ellatasara

2020. jalius 01-t8] megbizom Turi Janosnét a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal pénztar ellendri
feladatok ellatasara.

Feladatat legjobb tudasa €s a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartdsa mellett
koteles végezni.

Kenderes, 2020. jalius 01.

jegyzd Hivatalvezetd
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

4/1. sz. melléklet

Pénztar ellenor felelésség vallalasi nyilatkozata

Alulirott Turi Janosné  tudomasul veszem, hogy a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
hazipénztardnak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem, s
munkdm sordn a vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels@ szabdlyok betartdsa €s betartatdsa a
feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Kelt: Kenderes, 2020. julius 01.

pénztar ellendr
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(koltségvetési szerv)

PENZKEZELESI SZABALYZAT

KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

5. sz. melléklet

Nyt. Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazas
szdma
Neve Lakcime Szig. Neve Lakcime Szig. érvényesség | visszavonas
) ) e a
szama szama
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PENZKEZELESI SZABALYZAT
6. sz. melléklet

Pénzkezel6i nyilatkozat

Alulirott .................. pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a ...................ll (Hivatal) valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Kelt: Kenderes, 2020. ......

pénzkezeld
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Pénzszallitasra valo felhatalmazas

7. sz. melléklet

A Pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozé eldirdsai alapjan az alabbi személyek készpénzszallitasra valo jogosultsagat allapitom

meg, s a kijelolt személyek az aldiradsukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezOnek ismerik el.

Beosztas

Alairas
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

8. sz. melléklet

- Pénzintézettel kotott szerzodés és alairast igazolo banki kartonok /csatolva

9. sz.melléklet
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Szabalyok a szamitogépes szoftver hasznalata esetében

A szamitogépes szoftverrel szemben tamasztott kovetelmények
A Hivatal az ASP szamitogépes programot alkalmazza, mely biztositja, hogy

- a pénzkezelés bevételi és kiadasi bizonylatai szigorti szdmadds ald vont nyomtatvanyként keriiljenek kezelésre, azaz két azonos szdmu
(eredeti) bevételi és kiadasi bizonylatot ne lehessen késziteni,

- a pénztarjelentés szamozasa is szigoru szamadas szerint torténjen,
- a pénzforgalom nyilvantartdsa csak az id6-sorrendiség betartasaval torténhessen (kordbbi ddtummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),
- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t6rdlni ne lehessen,

- a pénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi €és kiadasi forgalmi adatokon a pénzkezelés megkezdését kdvetden — a program valamely
beallitasok meniijében - ne lehessen kozvetleniil valtoztatni,

- a program biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbazis visszatolthetd legyen.
A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcioja
A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcioja a kovetkezo:
- az elsd példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- a masodik példany a befizetd nyugtaja,
- a harmadik példanyt sziikség esetén — mint pénztarbizonylat masolatot — ki lehet nyomtatni a programbdl.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatoldsara szolgal, kifizetés csak gy teljesithetd a pénztarbol, ha azt kiadési bizonylaton régzitették
is.

A pénztarbizonylatot a program egy példanyban nyomtatja, mely a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. (A masodik példany
sziikség esetén — mint pénztarbizonylat masolat — a programbol kinyomtathato.)

oldal 30



PENZKEZELESI SZABALYZAT

A bizonylatok, és a bizonylat kiallitas szabalyai

A szamitogépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy azok barmikor megtekinthetéek, illetve azokrol
masolati példanyok nyomtathatok.

A bevételi pénztarbizonylat kidllitdsa

Minden hazipénztéri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénzeket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszeriien
kiallitott bizonylat alapjan vehet at.

A bizonylatot meg kell vizsgalnia:
- alaki,
- tartalmi,
- ¢és szamszaki szempontbol.

A Dbevételi bizonylathoz kapcsol6dd alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat kiilonb6zé dokumentum lehet. A gyakran eléfordulod
dokumentumok:

- befizetést elrendeld utalvany,
- értékesitést alatamaszto, sajat szervaltal kidllitott szamla vagy szamla masolata,
- MNB postautalvany,
- postai értesitd szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
- a befizetést elrendeld jogcimre,
- jogszabalyra,

- hatarozatra.

oldal 31



PENZKEZELESI SZABALYZAT

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

A bizonylat kiallitdsat a szamitogépes program segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbizonylaton
nincs minden sziikséges adat kitoltve.)

Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.
Megfelel elkiilonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasigi esemény szétvalasztasara, pl.: bevételi szamléban talalhato AFA stb.
A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a befizetovel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a befizetd neve helyett a
vonatkoz6 okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt nem kell nyomtatni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairaséaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kidllitdsa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztidros az alapbizonylatok alapjan a szadmitégépes program segitségével allitja ki. Kizarolag csak a
szabalyszeriien:

- kiallitott és
- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.

Ha a szdmla altalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek kozott, hogy a konyvviteli elszdmolds konnyebben
torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6zOdnie arrodl, hogy a kifizetést kérd jogosult-e 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
arrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi szamra kell hivatkozni.)

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

- ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajarulas),
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- a kifizetés ugyanazon a napon tortént és
- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valoban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal kotelezOen eldirt alaki €s tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokményt kell csatolni vagy meghatarozott rendeletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra vald
hivatkozast feltiintetni. Ez utébbi altalaban a rendszeresen ismétlddo szocialis kiadasok esetében torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a
csatolt, tobb személyt érintd kifizetés bizonylatan fel kell tiintetni adott személy mellett a hatarozatszamot is.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tigyelni kell arra, hogy egy pénztarbizonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon.
Nem szabad Osszefoglaldo néven (pl.: vasarlads) feltiintetni a kiad4dsokat, hanem szamlanként, a kiadds pontos megnevezésével kell kiilon-kiilon
pénztarbizonylatokat kiallitani.

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

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések iddsoros feljegyzésére, a zarod pénzkészlet megallapitasara szolgal.

A pénztarjelentést a program automatikusan késziti. A pénztarjelentés (a mellékletekkel egylitt) a konyvelés példanya. (Tovabbi példanyok a
programbol masolati példanyként kinyomtathatodak.)

A program minden pénztari befizetést €s kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is rogziti. Kézzel kiilon nyilvantartast a kitoltétt bizonylatokrol
nem kell vezetni.

A pénztarjelentést minden pénztari nap végén zarni kell. (A programban ez beéllithato.)

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kdzott szoros kapcsolatnak kell fennéllnia. A vonatkozd dokumentumok szovegrészeinek, 0sszegeinek
meg kell egyezniiik egymassal €s az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat sorszama,
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- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés Osszege.
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Kenderes, 2020. julius 02.
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