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Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

A pénzkezelési szabilyzat modositasban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdoteles vagyok betartani.
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Pénzkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

A Pénzkezelési Szabalyzatot a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.),
az 4llamhaztartas szamvitelérd] szol6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.),
az allamhdaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet elbirasai, valamint a Szamviteli Politikdban régzitett alapelvek alapjan a kévetkezok
szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat készitésének a célja
A pénzkezelési szabalyzat készitésének a célja, hogy meghatarozasra keriiljenck azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba

szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetend6
nyilvéntartasok rendszerét.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed a kovetkezo koltségvetési szervekre:
Bajna Kozség Onkorméanyzata (Onkormanyzat, vezetéje polgarmester),
Bajnai Kozos Onkorminyzati Hivatal (Hivatal, vezetdje jegyzd),
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetSje intézményvezets),
Epol Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat, vezetdje polgarmester),

Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezet6je intézményvezetd)

(egyiitt a tovabbiakban a kéltségvetési szerv Onkormadnyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovdbbiakban a koltségvetési szerv vezetlje: jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd).

A Pénzkezelési Szabdlyzatban rogzitett elirisok az Onkormanyzatok, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal és az Ovedak esetében kotelezé jelleggel alkalmazandéak,
betartandéak.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddséval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

o 1 forinttdl 2 forintig végz6d6 sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
s 3 forinttdl 4 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

e 06 forinttél 7 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;
o 8 forinttdl 9 forintig végz6do sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0



forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Onkormanyzatoknal, Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal, Intézményeknél a kerekitési
kiillonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapcsolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A Kkerekitésbdl adodé
kiildnbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbozetbdl ad6dé Osszegeket egyenként ahhoz a kiadési jogcimhez kell
rendelni, amelyikhez kapcsolodik.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalinos forgalmi adérél sz6lé
2007. évi CXXVIL. torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolyasolja, igy a kerekitési kiilonbozetet a szimlin, nyugtan szerepeltetni nem kitelezd.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Onkorményzatnil/Hivatanal/Intézményeknél torekedni kell a készpénz nélkiili és
készpénz kimélo fizetési médok alkalmazisira, a pénzforgalom lebonyolitisa soran a
bankszimlin torténé tranzakciékat kell elényben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

Az adodzés rendjérdl szolé 2003. évi XCII. torvény 38. § (3a) bekezdésében leirtaknak
megfeleléen az egy szerzédésbol vallalt készpénzes fizetési kotelezettség havi dsszege
legfeljebb brutté (AFA-val novelt) 1,5 millio forint lehet. A szabaly 1ntezmenyenkent
(kiilon Onkormanyzatok, Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal és kilon egy-egy Ovoda)
alkalmazando.

II.
BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASI RENDJE

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

Az Onkorméanyzatok, a Koézos Onkormanyzati Hivatal és Intézmények a koltségvetési
gazdalkodasaval és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési
szamlan kételes lebonyolitani.

Minden, Onkorményzatok fenntartasdban 1évé intézmény kiilon-kiilon bankszamlaval
rendelkezik.

A bank:

- a szamlatulajdonos szamlajan fennalld kovetelés utan valtozé mértékii kamatot
fizet, azt jovairja a bankszamlan,

- a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egy¢b szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

- a bankszamldk javara-terhére irt Osszegekrél szamlakivonattal, a csatolt
elektronikus bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével
értesiti a szamlatulajdonost.



Az 6nkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérol a Kincstart a valtozas
tervezett id6pontja el6tt harminc nappal megelézéen irasban értesiti. A fizetési szamla
megvaltozasar6l a Kincstart a véaltozassal egyidejiileg irasban értesiti.

Az Intézményeknél betét elhelyezés nem fordul elé. A szamlavezet6 pénzintézet kivalasztasa
a Képvisel§-testiilet feladata.
A szamlatulajdonos a szamlavezetd pénzintézet altal meghatirozott médon jelenti be, hogy a
bankszamla felett kik jogosultak rendelkezni.
A bankszamla felett rendelkezni jogosultak nevét és az alairas mintakat a banki
bejelentdk tartalmazzak.
A bankszamla feletti jogosultsag bejelentésénél alkalmazott feltételek:

- abankszamla feletti rendelkezéshez két személy egyiittes alairasa sziikséges,

- a jogosultak kivalasztasanil figyelembe vett szempont, hogy a rendelkezés

lehetGsége biztositott legyen.

A bankszamla felett rendelkezni jogosultak nevét az 1. sz. melléklet rogziti.

A bejelentésben kozolt adatok visszavonasig érvényesek.

Amennyiben a rendelkezési jogosultsagra kijelltek személyében valamely ok miatt valtozas
kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 1) aldiras-bejelentd cimpéldanyt kell
benytjtani.

Az alairok személyének kijeldlése, az 1j aldirdsok megszerzése és az alairéi cimpéldany
eljuttatdsa a szamlavezetd pénzintézethez a jegyzé vagy az altala kijelolt személy feladatat
képezi.

2. Bankszamla kivonat

A bankszamlakon torténé jovairasok é€s terhelések napi forgalmanak elszamoldsarol és a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, értesitdé alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bank szamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utdn a szamlakivonat sorszaménak megfeleld
sorrendben, a hozza tartozo6 bizonylatokkal egylitt kell megérizni és tarolni.

E feladat ellatdsira ott keriil sor, ahol a konyvelés, szdmviteli nyilvantartas torténik. Az
Intézmények vonatkozasaban a feladatot — Egytittmtikodési megallapodas alapjan — a K6zos
Onkorményzati Hivatal dolgozéi latjdk el (bajnai 6voda esetében Bajnan, epdli évoda
esetében Epo6lon).

3. Fékonyvi kényvelés

A bankszamldkon, a pénztirban lebonyolédé pénzforgalom fokdnyvi konyvelése az ASP
elnevezésli szamitdgépes konyvelési programok segitségével torténik.

A fékonyvi kényvelés sordn a bankszamlat egyeztetni kell.

Az addk kdnyvelésére kiilon keriil sor.



4. Bankszamlahoz kapcsol6dé tudnivalék

A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkoz6 bankszdmla szerz8dés(ek) aldirasira az
Onkormanyzat/Hivatal/Intézmények vezetoi (polgarmester, jegyzO, intézményvezetdk) a
pénziigyi ellenjegyzével egyiittesen jogosult.

5. Nem kozvetleniil a kiltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodé feladatok kimutatasara
szolgalo szamlak

Ide sorolandéak a kiilénb6z6 tamogatasokhoz kapcsolédéan kotelezé jelleggel megnyitandé
szamlék (pl. eurdpai unids tamogatasi forrasbol megvaldsuld elkiilonitett szamlak nyitaséra
kotelezett projektek). A szdmldk nyitdsira, a szdmlan lebonyolitott pénzmozgisokra a
bankszamlara vonatkozd altalanos el6irasok az iranyadoak.

6. A szamlakhoz kapcsoléodoé készpénzforgalom

A fizetési szamldk és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete
(Készpénzkezelés szabalyai) 3. pontja rogziti.

7. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az Onkorményzat/Hivatal/Intézmények és a szamlavezetd pénzintézet kozott bankkartya
szerzOdés nem jott 1étre.

8. Az elektronikus uton torténo atutalas szabalyai

Az elektronikus szamitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére az arra
kijeldlt személy jogosult. Az utaldsra a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal (mindenkinek a sajat
szaml4jarol) keriil sor.

A rogzitett adatok 4atutalasira a ,,Gazdéalkodasi Szabalyzatban” rogzitett utalvanyozasi
jogkdrrel €s pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (alirasa)
utan kertilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti. Amennyiben az alairdsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be,
gondoskodni kell 4j jelszo kérésérdl.

9. A bankszamla forgalom lebonyolitaisi rendje

9.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézményeknél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

9.2. Bankszamlakivonat
A pénzintézet az Onkormanyzatot/Hivatalt/Intézményt, mint szamlatulajdonost a

bankszdmlan t6rténd terhelésrdl, illetdleg jovairdsardl, a vele kotott megallapodas alapjan,
bankszamlakivonattal értesiti.



III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK (ATUTALAS)

A kiadasok teljesitését ért€kpapirral nem lehet teljesiteni.
Az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:
— atutalds, ami terminalon keresztiil.
= egyszer( atutalas
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizds (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hatarid0s beszedési megbizas (hatarid6s inkasszo),
— készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= csekk,
— készpénzfizetes,

— bankbdl inditott postai utalas.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.
A készpénzes fizetés esetei a IV. 4.4. pontban keriilnek részletezésre.

Iv.
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASI RENDJE, A KESZPENZ KEZELES
SZABALYAI

1. Hazipénztir funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni az Onkorményz_;lt/Hivatal/Intézmény mik6déséhez
szilkséges készpénzt. Itt kezelendé tovabbad az Onkorményzatok tulajdondban 1évo
részvények, értékpapirok.

Az Onkormanyzati/Hivatali/Intézményi pénztarbol készpénz felvételére az Intézmény
vezetGje vagy az altala meghatalmazott személy jogosult.

Készpénzes kifizetésre az Art. 38. § (3a) bekezdésében korlatozott brutté 1.500.000 Ft-ig
van lehet6ség.

1.2. A hazipénztar elhelyezése
A hézipénztar az Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény miikodéséhez szitkséges készpénz és

egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsdra és megOrzésére kijelolt helyiség. A
hazipénztar a hivatalban miikodik (Bajnan és Epolon).



1.3. Ellatmany kezelés, pénzkezeld helyek

Ellatmany kezelés nincs.

A pénzkezel6 helyek a beszedett bevételbdl kiadédst nem teljesithetnek.

A pénz kezelését végzd személyekre (ellatmany kezelére, pénzkezelé helyekre) vonatkozik a
személy anyagi feleldssége. A pénz kezelését végzOok anyagi feleldsség vallalasi nyilatkozatot
tesznek.

1.4. Téritési dijak beszedése

(')voda, iskola

Az Ovodaban és az iskoldban téritési dij készpénzben valéd fizetésére sor keriilhet.. A
gyermekek utin befizetendd dijak Osszegér6l a sziilok irdsban értesitésre keriilnek. A
fizetésnél elényben kell részesiteni a banki atutalast, ezért a Takarékbanknal fizethetnek be
kozvetleniil a bankszamlara.

Szocialis és egyéb (pl. dolgozék) étkezok

A szocialis étkezOk és az dvodai dolgozok téritési dijanak beszedését az 6voda alkalmazottja,
a dijbeszedd bonyolitja le készpénzben.

A téritési dij fizetési kotelezettség teljesitését a dijbeszedd kiséri figyelemmel. A nem
fizetoket a dijbeszedd felszolitja a kitelezettségiik teljesitésére.

A téritési dij

A téritési dij fizetési kotelezettség teljesitését a dijbeszedd kiséri figyelemmel. A nem
fizetOket a dijbeszed6 felszdlitja a kitelezettségiik teljesitésére.
Készpénzes befizetést az étkezési téritési dij beszedésére koteles személy csak a
meghatarozott napokon:

- rendes befizetési napokon, illetve

- p6tbefizetési napokon
fogadhat el.
A dijbeszed6 vagy a helyettese a pénz kezelésére vonatkozoan anyagi felel6sségvallalasi
nyilatkozatot tesz az 4. sz. melléklet szerint.
A dijbeszedd a készpénzt a beszedés napjén 4tadja a pénzkezeléssel megbizott 6vodai
alkalmazottnak.
Az étkezési téritési dijat a kotelezettek

- gyermek étkeztetés esetén eldre,

- aszocialis étkeztetés esetén utdlag

fizetik meg.

A befizetések analitikus nyilvantartasanak vezetésér6l gondoskodni kell.

Pénz kezelésére vonatkozé elvarasok
A készpénzben fizetett téritési dijakat havonta be kell fizetni a bankszamlara.

Védelmi intézkedések

A készpénzt pénzkazettaban kell tarolni a biztonsdgos megbrzés érdekében.



A pénz beszedésekor az intézményben legalabb 2 dolgozonak kell tartézkodnia a biztonsig
érdekében.

A pénz széllitisanak a szabélyai a Pénzkezelési Szabalyzatban kerliltek régzitésre (IV.3.3.
pont).

A kerekitési kiilonbozetet a Pénzkezelési Szabdlyzat 1/1.2. pontjaban leirtak szerint kell
kezelni.

1.5. A hazipénztir pénzellatisa

A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésti pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésrél, hogy
a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségli készpénz.
Amennyiben a bankszdmlarodl kell felvenni készpénzt, Gigy a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:
- ¢l6z6 napi zaré pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan felmérni a varhato
készpénzigényt,
- apénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany aldiratasarél az alairasra jogosultsag
figyelembe vételével,
- kiallitja a cimletjegyzéket,
- azigénylést eljuttatja a hitelintézethez.

1.6. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszeriiségére.

1.7. A készpénz biztonsdgos kezelésének targyi feltételei
A pénztart a biztonsagos tarolas feltételeinek meg kell felelnie.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben, vaskazettaban
torténik.

1.8. Pénztdari nyitva tartds rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasira a Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal

pénztari o6rak kerliltek megallapitasra.

Nyitvatartasi ido: a munkaidével azonos idére vonatkozik

1.9. Pénztari tajékoztatok
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Az utalvinyozd, érvényesitd, pénziigyi ellenjegyzé és a pénztaros, pénztirellenér neveit,
valamint az aldirds mintdjat a pénztiros, kifiiggeszteni nem szabad. Ugyelni kell arra,
hogy a véltozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek, hogy az mindig aktualis informaciot
szolgaltasson.

1.10. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok mésolatét (tartalék kulcsokat) lezart boritékban kell 6rizni. A lezart boritékot a
pénztarosnak a ragasztasndl (atfedéen) ala kell irni és lepecsételni.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontaséval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzést kdvetben a
boriték lezarast és lepecsételést az eloirt eljarasnak megfeleléen el kell végezni.

A kulcsok nyilvéantartasédnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— akulcs atvevijének a nevét,

— az atvétel idejét,

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

— az atvevo sajatkezii aldirasat.
Abban az esetben, ha nem all rendelkezésre potkulcs a vaskazettdhoz vagy pancélszekrényhez
(mert pl. régi, s mar nincs meg), akkor meghibdsodas esetén gondoskodni kell arrél, hogy
minél el6bb a javitésra sor keriiljon, s {izemképes legyen.
Abban az esetben, ha a pénztiros nem tud megjelenni a munkahelyén, kételes arrol
gondoskodni, hogy a pénztir kulcsa a pénzkezelés helyére elérjen. A kulcs elkiildését lezart
boritékban kell eljuttatnia, melyet két személy jelenlétében kell felnyitni, s a tényrol
jegyzOkonyvet felvenni.

2. A pénzkezelés személyi feltételei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak blintetetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhaté meg.
Pénz- €s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezo dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellendr,

— ellatmanykezeld helyeken a kijelslt dolgozdk (csak anyagi feleldsség
vallalasi nyilatkozat tétele mellett).

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztarossal Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a
konyvelési, a bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat,
akik utalvanyozasi vagy ellenrzési jogosultsiggal rendelkeznek. Ugyancsak
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Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek
a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztiarosnak és
helyettesének a Ptk. 685. §-anak b.) pontjdban meghatérozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kézbsen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Felelosségi szabalyok

A pénztarost, a helyettest, egyéb pénzkezelSket és az ellatmany kezeld személyeket (4. szamu
melléklet) teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak (pénzkezelé személyeknek), helyettesnek a munkakor
atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni.

A pénztiros a rabizott készpénzt, értékeket vaskazettdban, a rabizott egyéb értékeket
fajtanként elkiilonitve, kizardlag erre a célra hasznalt- nappal is zarva tartott -, biztonsagi
zarral ellatott pancélszekrényben koteles tartani.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy madsolati
kulcsat olyan helyen tartani, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.
A készpénz 6rzésérdl az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:
- ha a pénztiros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni,
- a bhazipénztirban levd készpénz és egyéb éErtékek megdvasa érdekében
gondoskodni kell a hizipénztar tliz- és betorés elleni védelmérol,
- apénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal koteles
jelenteni felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztiros akadalyoztatidsa esetén koteles a ndla 1évd pénztirkulcsokat zart boritékban, a
ragasztas helyén aldirva a jegyzonek eljuttatni.

A pénztir kezelését a pénztaros-helyettes veszi 4t. Tovabbi teendOket késObbiekben a
,»Pénztarzarlat, munkakdri atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében” rész
részletesen bemutatja.

Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesitd személy
jogosult,

A pénztaros feladatai:

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

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges
pénzdsszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— apénztarban elhelyezett értékek 6rzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.
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2.3. Pénztdros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarosi teenddket tavolléte esetén a kijelolt helyettese latja el.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakdri leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értektargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felel0sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontb6l, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— a kiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,
— abizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,
— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival.
A pénztar ellenOrzésre jogosultak korét, aldirds mintdjat a 6. sz melléklet tartalmazza.
Tovabbi alairokrol (kotelezettségvallald, utalvanyozd, pénziigyi ellenjegyzo, teljesités
igazold) részletes rendelkezés a ,,Gazdalkodasi Szabalyzatban” megtalalhatdak.

2.4.1. Az ellendrzés gyakorisdga

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb ért€kek meglétének
ellendrzése soran ellenérizni kell, hogy

— a pénztirjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- ¢€s
alapbizonylatok,

— pénztarzards alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az egy¢b értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott kiadasi €s bevételi bizonylatokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenémek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hézipénztari zarlat ellen6rzésekor a készpénzkészletben eltérést

allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrél jegyzokonyvet felvenni).
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2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvényozési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét a
,»Gazdalkodasi szabalyzat™ tartalmazza.

2.6. A készpénzillomany ellendrzésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellen6rzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellen6r feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarist (Epolon és Bajnan is). A pénztarzarast a
pénztérellenér minden alkalommal ellenérizni koteles. A készpénz allomany vizsgalatat
pénztaranként egyszerre, teljes koriien (valamennyi pénztarra kiterjed6en) kell elvégezni.

Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. Eloszér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarist. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellendrzése mellett a pénztarban talalhatod
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott Gsszeggel.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (5. sz. melléklet).
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol ad6dd pénztarhiany.

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

Pénztarbizonylatok ellenorzése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarél felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolds megfelel6
idében megtortént-e,
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3. Készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

3.1. A hdzipénztar pénzelldtisa
A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A pénztiros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegenek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérol €s cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

Osszedllitja a cimletjegyzéket,

az el6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

£

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak &ltal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol késgpénzfelvételi utalvannyal

A készpénzfelvétel a bank altal rendszeresitett formanyomtatvanyon torténik.
A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett Uj utalvanyt kell
kiallitani.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamléara készpénz a szadmlavezetd hitelintézet pénztaranal vagy postan csekken
fizethet6 be.

3.2. A hazipénztir napi készpénz zdré dllomdny maximdlis mértéke !

A pénztarban pénztar zarlatkor S00 000 Ft lehet, ami egyenként értendd
- Bajna Kozség Onkormanyzatnal,

- Epdl Kozség Onkorméanyzatnal,

- Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatalnal,

- Bajnai Napkézi Otthonos Ovodanal,

- Tiindérkert Epsli Napkozi Otthonos Ovodanal.

A zaraskor a pénztarban tarthaté Gsszegnél tobb nem lehet. A hazipenztari pénzkészlet
keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elétt az Onkormanyzatok/ hivatal/ intézmények
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.
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3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az
atadas idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:
1 000 000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:

—  biztonsagos szallitast biztosité taska,
— 116 pénzszallité (aki altalaban a pénztaros)

1 000 000 felett:

—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallit6 és
— 116 kisér6

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.
A pénz szallitasat végzo személyre felhatalmazas késziil (2. szdmu melléklet).

3.4. A pénz valodisdgdnak ellenérzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eldirdsok megtartasaval kell végezni:

— A valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibakt6l mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizetheto).

A pénztéros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetOvel tisztdzni kell a
hamisnak 14tsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az aldiras megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
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jegyzékonyvvel egylitt az MNB-be be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakéri dtaddsok rendje, a pénztir ataddsa a pénztiros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1€vo
készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrol atadas atvételi jegyzOkdnyvet kell késziteni a
szabalyzat 3. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros szabadsig, betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol
marad, koteles a ndla 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztisnal aldirt
boritékban eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitisara tanik jelenlétében
pénztarellenor jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertil kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zir elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a
polgérmesternek, a jegyzoének, illetve az intézmény vezet&jének haladéktalanul
tudomaséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell dtadni.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztiros
koteles meggy6z6dni az elszamolasok €s pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartdsok
naprakész allapotardl. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr
irja ala.

4. Pénzforgalommal kapesolatos nyilvantartasi szabalyok

4.1. Banki pénzmozgds nyilvintartisa

A szamlat vezetd pénzintézettdél kapott banki kivonatok alapjan keriil sor az adatok
nyilvantartasba vald rogzitésére. A nyilvantartds: az ASP rendszerben vezetett fokonyvi
konyvelés, mely pontosan mutatja a bankszamlin tortént pénzmozgasokat id6rendi
sorrendben.

Pénzeszkozoket €rintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait bankszamla
forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érint6 tételeket
legkésdbb a targyhot kdvetd hd 15-éig a konyvekben rogziteni kell.

4.2. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsanak daltalanos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani,
amit szamitogépes programmal (ASP) keriil elballitasra.

A gépi uton eldallitott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok folyamatosan sorszammal
ellatottak.

A Dbevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.
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Alapbizonylat: a szdmla (készpénzfizetési szamla), készpénzjegyzek, a bérjegyzek, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

4.3. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. Az Onkorményzat, a Hivatal és az Intézmények bevételi
pénztarbizonylatat gépi uton kell kiallitani.

A gépi és a kézi bizonylaton a bevételezend6 Gsszeget a bizonylaton szimmal és betiivel kell
feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogeim,
konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetovel
ala kell iratni.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—  abizonylatot kiélliténak,
— ellen6rzést végzonek,
—  lgyintézének/érvényesitonek,
— utalvanyozonak,
— konyvelonek és a
—  befizetének (pénzt felvevonek).

Az utalvanyozas, érvényesités - Avr. 59. §(5) bekezdésében rogzitett tételeket kivéve —
cllatasara az utalvany lapon torténik meg.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, kettd példanyban kell kidllitani.

— Az elséd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Mell€klet”
rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell 4tadni.

4.4. A péncztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket, amelynek része az utalvany lap is (az alairasi kotelezettségek miatt).

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet &t pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
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érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az 4tvevok aldirdsdval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia, ha az
atvevd nem az Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény dolgozdja.
A kiadasi pénztarbizonylatot ketté példanyban kell kiallitani.

— Az elso példdiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszdméat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

— A masodik példanyt a kiadast (kifizetést) teljesitd részére kell 4tadni.

4.5. A készpénzfizetés teljesitésének esetei

Az Aht. 85. §-a alapjén bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetoség
szerint készpénzkimélé fizetési modokat kell alkalmazni. A kiaddsok készpénzben
torténd teljesitésére csak a helyi Snkorméanyzati rendeletben szabalyozott esetekben
kertilhet sor.

A pénztarbol kifizethetd minden jogeim a dolgozoknak juttatott rendszeres bért és
jarulékait kivéve.
Kifizetheto:
- személyi jellegti kifizetések, kozfoglalkoztatottak bére
- minden dologi kiadas,
- feltjitas vagy beruhdzas (Art. 38. § (3a) bekezdésében leirtaknak megfelelden az egy
szrerz’('idésbél véllalt készpénzes fizetési kotelezettség havi Gsszege legfeljebb brutté
(AFA-val ndvelt) 1,5 milli6 forint)
- egyéb jellegii kifizetések (szocialis jellegli kifizetések, tamogatasok stb.).

4.6. Eloleg kifizetésének rendje

Onkorméanyzatnal/Hivatalndl/Intézményeknél a  polgarmester, a jegyz6, az
intézményvezetd irdsos engedélye alapjin vehetd fel elszamolasra a pénztarbol eldleg.

Készpénzt a pénztaros elszamoldsra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:
— kikiildetési koltségre, utikoltségre,
—  beszerzésre, szolgaltatasra,
— reprezentaciora,
—  postakoltségre,

— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé adhat irasban
engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra toérténd kiaddsara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrél a pénztiros nyilvantartast vezet. A nyilvantartisban
fel kell tiintetni:
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— akiadas keltét és tételszamat,

— akiadasi pénztarbizonylat sorszamat,
— afelvevd nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— afelvett Gsszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely a 30 napot nem haladhatja
meg),

— afelhasznalt 0sszeget,
— az elszamolas keltét,

— abevételi pénztarbizonylat szamat (visszavételezéskor).

Az elbleg elszamolasi hatarideje legfeljebb 30 nap lehet. Ez aldl kivételt képeznek az
athuzédoan kikiildetésben tart6zkodok.

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha a felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet
felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, prompt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utblagos elszamolasra kiadott el6legek hatariddre torténd elszdmolasénak elmulasztasa
esetén az elbleget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani. Amennyiben a felszdlitas
ellenére sem szamol el az elbleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a
pénziigyi osztaly vezetdjének.

4.7. A munkabeér kifizetésének szabalyai

A munkabér felvétele a pénzintézettol

Az Onkorményzat, a Hivatal és az Intézmények allomanyéban 1évé dolgozok rendszeres
munkabére és bérjellegii kifizetése minden esetben bankszamlara utaldssal torténik. Az
egyeéb bérrendszer hatalya alé tartozok részére bér és bérjellegi kifizetés készpénzben is
teljesithetd.

A kézmunkaprogram dijazasara havonta keriil sor. Ezen a jogcimen, a fel nem vett 6sszeg
Orzési ideje az esedékességet kdvetd 15 nap.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa
Minden pénztiri befizetést és kifizetést az ASP program altal eldallitott
pénztarjelentésben keriil rogzitésre.
A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat

alapjan,
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— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6 szoveges leirasat
(fékonyvi szamot),

—  abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koételes késziteni. Pénztarzarlatot kell ezen kiviil
késziteni, ha a pénztérost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, érteket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gy6z6dnie az elszamolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az ataddnak, 4tvevOnek és a pénztarellendrnek.

A pénztarzaras soran:

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

— meg kell allapitani toviabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiaddsok napi végOsszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévod személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran (ha lesz, mert jelenleg nincs) a szabélyzat IV. fejezet forint

7" r

pénztarra vonatkozo eléirasokat kell alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetéeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztér forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
jelentésbe.

A pénztarzarast havonta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban is fel kell tiintetni az
értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztirnal.
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2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

ron

— adevizabetét szamlardl t6rténd valutafelvétel,

—  a hitelintézettd] vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések, stb.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kiilfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozdk részére valutdban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

—  személyi jellegli egyéb kifizetések,

—  az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 0sszegei,
—  kisebb beszerzésekre €s egyéb elszamolasra kiadott Osszegek,
— devizabetét szamlara to6rténé befizetések,

— valuta atvaltdsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

—  egyéb valuta kifizetések.

VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelfoldi fizetbeszkdzoket cimletenként,

—  az értékeket.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a polgarmester, jegyz6 kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket
és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

Ertékpapirral csak az Onkormanyzatok rendelkeznek. A Hivatalndl és Intézményeknél
értékpapir nincs.

Az értékpapirokat, részvényeket a pénztirban megnevezésiikkel, sorozat-és sorszamukkal,
névértéken kell nyilvantartani.

Az értékpapirokrél a szamlarend szerinti analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Az értékpapirt, a részvényt megtestesitd okmanyt a pénztiros csak a polgarmester vagy altala
megbizott személy irdsos engedéllyel adhatja ki.

Az engedélyt az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.
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Abban az esetben, ha a pénztarbdl ideiglenesen kivételezett értékpapirt az engedélyben
meghatirozott id6pontra nem szolgéltatja vissza, a mulasztist az irdsbeli engedélyt kiadé
személy részére azonnal jelezni kell.

Az értékpapirok beszerzése, értékesitése testiileti dontést igényel. Az értékpapirokkal
kapcsolatos forgalom operativ lebonyolitasanal a testiilet dontését kell figyelembe venni.

3. A pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylatok rendje, kezelése

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejiileg a kdnyvekben régziteni kell.

A szigoru szamadast nyomtatvanyok korét a Bizonylati Szabalyzat mutatja be.
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban meg6rizni.

VIL
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendérzés keretében a héazipénztiron keresztiil
lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat, a szabilyzatban nevesitett
felelosok meghatdrozott feladatainak elvégzését a polgarmester, a jegyzd, az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személyek ellen6rzik. Az ellendrzést irasban dokumentalni kell, arrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Amennyiben az utélagos vezetdi ellen6rzést végzd (polgarmester/jegyz6/intézményvezetd)

szabalytalansagot éllapit meg, abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az
érintett feleldsségre vondsat.
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VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2020. szeptember 1. napjatol hatalyos.

A jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetdnek kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 7. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2020. augusztus 29.

Datum: Bajna, 2020. augusztus 29. /Bm‘ggggzo. augusztus 29.
g ] \
7 ’ / . 3 ‘| :

\ E18dné/Lukacs Erzsébet
Jegyz6

.\Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Datum: 2020. augusztus 29.

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

*_Q‘f,f Ovodavezet
déséert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
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New

MELLEKLETEK

szamu melléklet: Banki alairdsra jogosultak kore

szamu melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

szamu melleklet: JegyzOkonyv a pénztar dtadas-atvételérdl

szamu melléklet: Anyagi felelGsség véllalasi nyilatkozat (pénztdros, pénztdros
helyettese, egyéb pénzkezellk)

szdmu melléklet: JegyzOkonyv a pénztar rovancsrol

szamu melléklet: Kimutatas a pénztari ellen6r joggal rendelkezd személyekrol
szdmu melleklet: Megismerési nyilatkozat
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1.sz. melléklet

Banki alairasra jogosultak kore

Bajna Kozség Onkormanyzata
Pallagi Tibor polgdrmester és Rozsnyo Szabina gazdalkodasi féel6ado
Pallagi Tibor polgarmester és Farkasné Jancsek Monika adéiigyi eldado
Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal
El6dné Lukéacs Erzsébet jegyz6 és Rozsnyd Szabina gazdalkodési foeldadd
El6dné Lukacs Erzsébet jegyz6 €s Farkasné Jancsek Moénika adotigyi el6add
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda

Floridnné Kovacs Livia intézményvezetd és Rozsnyd Szabina gazdalkodasi
foeldado

Flérianné Kovacs Livia intézményvezetd és Farkasné Jancsek Monika adoiigyi
eléado

Epil Kozség Onkormanyzata,

Tacsik Attila polgarmester és El6dné Lukacs Erzsébet jegyzo

Tacsik Attila polgarmester és Rozsny6 Szabina gazdalkodasi féeléado
Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda

Tacsik Attila polgarmester €s Rozsnyd Szabina gazdalkodasi foeléado

Técsik Attila polgarmester és El6dné Lukécs Erzsébet jegyzd
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2. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabéalyzat készpénzszallitasra vonatkozd elbirasai alapjan az aldbbi
személyek készpénzszallitisra valdé jogosultsagat allapitom meg 202............. napra, s a
kijelolt személyek az alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve
kotelezének ismerik el.

Lo i e (REV) ceeeereeenewn(beOSZEdS) ... ..........(aldirds)

20 it eee e (REY) ceeeereen e oo (DEOSZLAS) ..o en o (aldiRds)

Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény vezetdje
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3. szami melléklet
JEGYZOKONYV
a pénztar atadas-itvételérol
Késziilt: 202.... év...........hd ...nap .... 6ra ...... perc alkalmaval a ..........................
pénztarhelyiségben.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:

.......................... pénztart atadd
.......................... pénztart atvevo
..................... pénztar ellendre (vagy a koltségvetési szerv vezetdje)
A -nél (Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény) a pénztarosi teendéket
202t A0l e (név, aki atveszi) latja el.
személy neve, akitbl AtVeSZI:  ......iiiiiiiii, Atadas  oka:

ceeveeneeeeene. (Detegsége, szabadsdga stb.)

Az alébbi értékek, bizonylatok kertilnek atadasra illetve atvételre:
Készpénz értéke: ......cocoeviiniiiiiiiiiiiiiininn, Ft,azaz ........ccoveeiiviiiiiiiiiin, forint

Cimletenként részletezve:

Cimlet Meglévé mennyiség (db) Ertéke (Ft)

5 Ft-os

10 Ft-os

20 Ft-os

50 Ft-os

100 Ft-os

200 Ft-os

500 Ft-os

1 000 Ft-os

2 000 Ft-os

5 000 Ft-os

10 000 Ft-os

20 000 Ft-os

Osszes érték (Ft)

a) Hasznilatban 1évé bizonylatok

......................................... SOrszam
......................................... sorszam
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¢) (Pancélszekrény), vaskazetta Kulcsa: .....coeeeercrrees (db)

d) Egyébérték atadasa:

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

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

atadasra:

km.f

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

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

pénztar ellendr vagy koltségvetési szerv vezettje
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

(Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztaros, helyettese, egyéb pénzkezelik)

ATulirott,....o.overeei e, (pénztaros, helyettese, egyéb
pénzkezelok) tudomasul veszem, hogy
................................................ (Onkorményzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi

eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

............... ,202... év............ h6....nap

pénztd ros
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Pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet
koltségvetési szerv megnevezése
JEGYZOKONYV
A PENZTAR ROVANCSROL
Késziilt: 202.... ev..........hé ....nap alkalmaval a
........................... (Onkorményzat/Hivatal/Intézmény) pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztaros
A (Onkorményzat/Hivatal/Intézmény) a pénztérdban 202..
....................... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
] Penzt?ros Penztar(.ellenor Hiny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellenérzés idépontjaban.
k.m.f.
............. penztéros penztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

) 6. sz. melléklet
Bajnai K6z6s Onkorményzati Hivatal
(Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény)
KIMUTATAS
a pénztari ellendr joggal rendelkez6é személyekrdl
Beosztas Név Alairas minta
jegyz6 El6dné Lukics Erzsébet Eon |

=
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Pénzkezelési szabalyzat

) 6. sz. melléklet
Bajna K6zség Onkormanyzata
(Onkorményzat/Hivatal/Intézmény)

KIMUTATAS
a pénztari ellendr joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név Alairas minta

polgarmester Pallagi Tibor —{ AL w-"—\
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Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény)
KIMUTATAS
a pénztari ellendr joggal rendelkez6 személyekrol
Beosztas Név Alairas minta
intézményvezetd Flérianné Kovacs Livia /(Eéﬂ/(\ ‘\\ \LULQE M(A ;d\{/l\@-’
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Pénzkezelési szabalyzat

3 6. sz. melléklet
Epdl Kozség Onkormanyzata
Tindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény)
KIMUTATAS
a pénztari ellendr joggal rendelkezé személyekrol
Beosztas Név Alairas minta

\
polgarmester Tacsik Attila \w M
i v
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

7. sz. melléklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas
K. DAGRLE OAGY N D degns HUNIAVIS2 00T
A0 Y,
RLPARS QUCDAVEZETS | <7 T | Nesadi
3 OF 23 W%ﬁ%ﬂ 2o20 03 .20,
/7
CLEDPE Lo e
Eruebes e | og 29 G
PNLLPA \ Sope. ,
\ POLAM VL 7 &~
3o 8 2 Aute
(R
OI/C—QL ('/l A .
P A @7%
ROZSN YA FAZDAL I o | 2020,
md? o QOL)\_H,
SOZABINAS FOELSADA | O
— P P e
JUkAg Viubipry | P0esapd | 08 A ok Ao
Hemle - peLTeet | @ny, Lo \
L 3adey MU fLspind OR - 2D ' I""\“'“‘\#\
Qé‘c’ﬁﬁrz&/’c’”/ 220(. 2020, 06’;/(;/(
{ " s M 13
Leodost Al AV INER | o7 cadnoo of. 29 7% muw% /4 Aen
LLO’&W,{’\H : ELEL o E2e8 2040 . AL oot
TAMASUE UELETS ¢ 29, oo
R J N !
/HOQ\*P\UTJE \ W ﬂ&Oo'lO %ﬂ/\\cﬁﬂ\u\,
KuAcs HViROUOBRRIERETS | 7 0e T o | Xowdn pdiye—t
n3bur b 2030 U= o .
AT (i QU 09 (h Sy S
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Pénzkezelési szabélyzat

7. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt - . Aldiras
. _ KooV A — 2 020 JosAL)
82200 QYoR & ' ~
Yor e Ay o .29, 0((0“”\(
:Ff\D_lLA.i.Ué A’?é\‘j 4l 2ol o. FooXa me %Q\\m\j—
A SEL HBOILA] FOHURKA = og n 9 Dudcke
TARS
boKROS Konrum Leto - Aelerss
G/ﬂr/bowéj wisesATH 08 .29, [ (
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Bajna Kozség Onkormanyzata

Bajnai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulitott Téthné Juhasz Henriette (pénztaros, helyettese, egyéb pénzkezelék) tudomasul
veszem, hogy Bajna Kozség Onkormanyzata, Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal és
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Onkorményzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Bajna, 2020. &v augusztus hé 29. nap

plénztdaros
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Pénzkezelési szabalyzat

Epol Kozség Onkormanyzata ’
Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorményzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulirott Révészné Novoszaczki Andrea (pénztiros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)
tudomasul veszem, hogy Epol Kozség Onkormanyzata, Tiindérkert Epdli Napkozi
Otthonos Ovoda (Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Epél, 2020. év augusztus ho 29. nap

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

pénztdros
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Epol Kozség Onkormanyzata ,
Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorményzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulirott Molnar-Peltzer Zsanett (pénztiros, helvettese, egyéb pénzkezeldk) tudomasul
veszem, hogy Epdl Kozség Onkorményzata, Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért
teljes anyagi felelosség terhel.

Epél, 2020. év augusztus ho 29. nap

pénztdros
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Pénzkezelési szabélyzat

4. sz. melléklet

Bajna K6zség Onkorméanyzata

Bajnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulirott Molnar-Peltzer Zsanett (pénztaros, helyettese, egyéb pénzkezel§k) tudomasul
veszem, hogy Bajna Kozség Onkorméanyzata, Bajnai Kozos Onkorméanyzati Hivatal és
Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda (Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Bajna, 2020. év augusztus hé 29. nap

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

pénztd ros

39






Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorményzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezelSk)

Alulirott Horvath Tamasné (pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezel6k) tudomaésul veszem,
hogy a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Onkorményzat/Hivatal/Intézmény) kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Bajna, 2020. év augusztus hé 29. nap

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

pénztdros
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Pénzkezelési szabalyzat -

4. sz. melléklet

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulirott Szabé Gydrgyné (pénztiros, helyettese, eovéb pénzkezelok) tudomasul veszem,
hogy a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda ((5nkorményzat/Hivatal/Intézmény) kezelt

valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléseert teljes anyagi felelosség terhel.

Bajna, 2020. év augusztus hé 29. nap

pénztdros
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Epsl Kozség Onkorményzata ’
Tiindérkert Epsli Napkozi Otthonos Ovoda
(Onkorményzat/Hivatal/Intézmény)

ANYAGI FELELOSSEG VALLALASINYILATKOZAT
(pénztdros, helyettese, egyéb pénzkezeldk)

Alulirott Bokros Gdborné (pénztaros, helyettese, egyéb pénzkezel6k) tudomasul veszem,
hogy Epél Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény) kezelt valamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Epél, 2020. év augusztus ho 29. nap

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

pénztdros
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