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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Pecil Kizség Onkormsnyzata Pénzkezelési szabalyzatit a szamvitelrl, valamint az
allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl
sz016 korményrendeletben foglaltak szerint, tovabba a szamviteli politikdban rdgzitett
alapelvek alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg:

L.

ALTALANOS RESZ

1,) A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Pectl Kozség Onkorményzatanal meghatérozasra
keriiljenek azok a szabéalyok, amelyeket a pénzforgalom ¢s pénzkezelés folyamén
érvényesiteni kell. Tovébba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati
rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

2.) A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya

Tekintettel arra, hogy Pectl Kézség Onkorményzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az
Tkervéari K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el, a szabalyzat
hatélya kiterjed a Hivatal érintett koztisztvisel8ire, valamint Pecsl Kozségi Onkorményzat
kozalkalmazottjaira és egy€b dolgozdira.

3.) A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

(1) Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmlan t6rténd tranzakcidkat kell el6nyben
részesiteni. A héazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

(2) A szabalyzat — a jogszabalyok, valamint a szamviteli politika elbirasait figyelembe véve
— a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

(a) abankszamla nyitasara, kezelésére,

(b) Pecol Kozségi Onkorméanyzatnal alkalmazhaté fizetési médokra,

(c) készpénzkezelés szabilyaira

ca) a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
cb) pénztari nyitvatartés rendjére,

(d) apénzkezelés személyi feltételeire,

(e) azutalvanyozok korére,



() apénzszillitas szabalyaira,
(g) amunkabér fizetésének rendjére,

(h) pénz- és értékkezelés rendjére, pénztar ltal hasznalt bizonylatok
nyilvantartasanak rendjére.

II.

BANKSZAMLAKEZELES

Koltségvetési elszdmoldsi szdmla nyitdsa, vezetése

Az Onkorményzatoknak és koltségvetési szerveknek pénzforgalmuk lebonyolitdsa céljara
bankszamlaval kell rendelkezni.

Az 6nkormanyzat fizetési szaml4jat vélasztasa alapjan egy belfSldi pénzintézet vagy a kincstar
vezeti. A koltségvetési elszdmolasi szdmldhoz kapcsoloddan alszamlékat nyithatnak.

A vélasztasnal egyértelmlien a gazdasdgossagi és célszeriségi szempontoknak kell
érvényesiilnie.

1.

Pecol Kozség  Onkorményzata a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési elszamolasi szamlan koteles
lebonyolitani.

. Pecdl Kozségi Onkormanyzata csak egy hitelintézetnél nyithat szamlét.

Pecsl Kozségi Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési szamla szama: 11747037-15421106-00000000

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet a hénap elsé napjaval valtoztathaté meg.

A dontésrdl a valtozas kitlizdtt iddpontja el6tt 30 nappal tajékoztatni kell a térzskdnyvi
nyilvéntartést vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat. A tajékoztatas
hataridére t6rténo elkiildéséért a jegyz6 a felelds.

Pectl Kozség Onkormanyzata a koltségvetési elszamolasi szamlajan 1év6 szabad
pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbdl szdrmazo hozzéjarulasok és tdmogatasok
kivételével - a hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Pecsl Kozség Onkorméanyzata bankszamlija felett rendelkezési jogosultsaggal
felruhdzott személyeket a szabdlyzat 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.



8. Pectl Kézség Onkorméanyzata 6nall6 pénztart mitkddtet.

9. A bankszamla szerz6dés aldirasara: a polgarmester és a jegyzd egylittesen jogosult.

Bankszamlakivonat

A hitelintézet a szdmlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrdl, illetdleg jovairasarol,
a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonat Utjan értesiti.

111

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

(1) Pecdl K6zség Onkormanyzata az alabbi fizetési modokat alkalmazza:

(a) atutalas,
(b) készpénzfizetés,
(c) bankkartya.

(2) Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést 4tutaldssal kell teljesiteni.

A készpénzkimél6 pénzforgalom alkalmazasa érdekében az Onkorményzat a bankszamlékhoz
kapcsolodoan a szamlavezetd pénzintézettel szamitogépes bankkapcesolatot tart fenn, melynek
részletes szabalyait szerz6dés tartalmazza.

Az elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton torténé utalvanyozoi, ellenjegyzéi,
érvényesitdi és szakmai teljesités igazoldi alairasok alapjan az utalando tételek gépi rogzitésre
kerlilnek. A rogzitett tételekrol a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint
Gsszesiti. A listat és a bizonylatokat a r6gzit6 ellen6rzést kovetGen aldirja. A pénzintézethez
torténd inditas eldtt a titkositott jelszavakat ismer$ személyek ellendrzik az 6sszegeket és a
tételszamot, majd ennek igazoldsat kovetben a jelsz6 megadasdval biztositjdk a banki
kapcsolatot.



Az elektronikus utalds sordn kezdeményezett miiveletekrdl (utasitisok) analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartissal egyenértékii a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb médon megjelenitett adatallomany.

A nyilvantartas adatot szolgaltat a pénziigyi mérlegekhez és egy¢éb analitikdkhoz.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznélatdra az erre irdsban felhatalmazott személyek
jogosultak, akik:

» jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

» adatrogzitést végezhetnek,

» banki informacidkat kérhetnek le,

» kommunikaciot indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat €s vagyonbiztonsag céljabol gondoskodni
kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informécié tovabbitassal
kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és miikddtetni, mely
biztonsagos helyen talalhato.

A rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy ne
férhessen hozza, a szamitdgépes karbantartas soran a kezelt adatok ne legyenek elérheték.

Az alairési joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszéval is rendelkezniiik kell, melyek
titkosak.



Iv.

KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1. A hazipénztar funkcidja
(1) A hazipénztarban kell kezelni:
(a) a mikodéséhez sziikséges készpénzt,
(b) szigoru szamadas al tartozd nyomtatvanyokat,

(c) egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A hazipénztar elhelyezése

(1) A hazipénztar a Pectl Kézség Onkormanyzatinak mitkddéséhez sziikséges készpénz és
egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség, mely a Hivatal
Pecoli székhely épiiletében van.

(2) A hézipénztar kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0Orzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tirolisanak kivetelményei

(1) A hazipénztar kezelésével megbizott alkalmazott a Hivatal irodahelyiségében
tartozkodik, munkajat ott végzi.

(2) Az épiilet egyedi riasztoberendezéssel rendelkezik.

(3) A készpénz és a pénztirban kezelt értékek tarolasa az épiiletben elhelyezett
pancélszekrényben torténik.

(4) A pénztaros ki- és befizetéseket a hivatalos ligyfél fogadas idtartama alatt az erre kijelslt
irodahelyiségben teljesithet.



4. A kulcsok kezelése és nyilvantartisa

(1) A pancélszekrény kulcsét a pénztros kezeli. (Tartalékkulcs nincs a pancélszekrényhez)

(2) Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy a kulcs mikor, kinek az 6rzésében volt. (A
pénztaros tavolléte esetén kinél volt a pancélszekrény kulcsa).

A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasinak kovetelményei
1. Személyi feltételek

(1) Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
alkalmazott bizhaté meg. A megbizasrol a 3. sz. fiiggelék szerint a polgarmester a jegyzd
egyetértésével gondoskodik.

(2) Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan alkalmazott, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

(3) Osszeférhetetlen munkakérben alkalmazottnak kell tekinteni, akik a pénztarosnak és
helyettesének a Ptk-ban meghatarozott kézeli hozzatartozoi.

(4) Két vagy tobb személy egy idGpontban kézdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2. A pénztaros feladata, felelossége

(1) A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt frasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabdalyzat 4. sz. fiiggeléke tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megOrzéséért a jegyzo felelds.

(2) A pénztaros feladatai:

(a) a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

(b) koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésér6l, a pénztar
rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

(c) apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,

(d) a pénztarban elhelyezett értékek és szigorG szdmadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa,



(¢) az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd fontossagi
informaciok megorzése,
(f) avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

(1) A pénztaros helyettese, feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

(2) A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelésségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. fiiggeléke tartalmazza. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megdrzéséért a jegyz6 felelds.

4. A pénztirellenor feladata

A pénztarellendrnek vizsgélni kell

(a) az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
(b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
(c) az egyes gazdasigi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,
(d) abizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,
(e) megtortént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvényesitése,
() a pénzkifizetések soran meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontboél, hogy az
tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai

megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

(a) a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- &s
alapbizonylatok,

(b) pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

(c) azértékpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,

(d) azértékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.



A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, valamint a

pénztarkonyvben a pénztirellendrnek kézjegyével el kell 14tni.

Abban az esetben, ha a hazipénztiri zirlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

5. Az utalvinyozok kore és feladataik

(1) Az utalvényozasi joggal a polgarmester, tartos tavolléte, illetve dsszeférhetetlensége
esetén az éltala irdsban meghatalmazott alpolgarmester rendelkezik.

(2) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairdsanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.

(3) Bankszamlarol kifizetést €s pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakdrt ellatd 0j személyt az utalvanyozasi
jogkarrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

6. A készpénzallomény ellenérzésekor kiovetendé eljaras

6.1. Pénztdrrovancs

(1) A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek vératlannak
kell lennie.

(2) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. Elészér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztirzarist. A zardst
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt.

(3) Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott §sszeggel.



(4) Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

(5) A rovancsrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. (6.sz. fiiggelék)

(6) Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

(7) Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltérés.

(8) A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy més
személy szdndékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kér a hidny oka.

6.2.Pénztirbizonylatok ellendrzése
(1) Ellenérizni kell:

(a) akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-¢,

(b) bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

(c) kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e¢ az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

(d) az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartisanal az elszamolas megfeleld
idében megtértént-e,
(e) letétek nyilvantartisa, biztositott-e.

A bankszimla és a hazipénztir kozotti forgalom szabalyai és azok bizonylati rendje
7. A hazipénztir pénzellitisa, pénztari 6rak rendje

(1) A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarél felvett készpénz ellatmany bevétele utjan biztosithato.

(2) A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetOknek,
ligyintéz6knek a kifizetést megel6z0 napon tdjékoztatni kell a pénztirost a varhatd
készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztiros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérol.



Pénztari 6rak rendje:
Hétfé-csiitortok 10.00-14.00 oraig

Pénteken 10.00-11.30 éraig.

Készpénzfelvétel bankszamlarol

(1) A Hivatal, valamint Pectl Kozség Onkorményzatinak irdsban meghatalmazott
alkalmazottja az dnkormanyzat bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal
pénzt vehet fel

(2) A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigord szdmadésra kotelezett, felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen.

(4) A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rontott utalvany helyett 1j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a t6szelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

(5) A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

(6) A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

(7) A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyjto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.



(8) Bankszamldra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaranal, illetve a postan
fizethetd be.

(9) Bankkartyaval is vehet6 fel pénz a bankszamlardl, ez a bankkal kotott erre vonatkozd
szerzodés szerint torténik.

A hazipénztar készpénz kerete

Pecsl Kozség Onkormanyzatinak pénztardban, pénztir zarlatkor 500.000,- Ft, azaz
Otszézezer forint sszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet napi zérkeretet
meghalado részt még pénztérzarlat elétt az Onkorményzat szamlajara be kell fizetni. Varhato
nagyobb Osszegii kifizetés esetén a polgarmester irasbeli engedélyével egy-egy alkalommal
ennél nagyobb Osszegli zard pénzkészlet lehet.

8. A pénzszillitis szabalyai

(I) A pénz szallitdsanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidd utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

(2) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az atvételtd] az
atadas id6pontjdig, az atadés bizonylatolasanak befejezéséig tart.

(3) A pénzszallitas feltételei:
(a) 300.000 Ft-ot meg nem haladé dsszegnél: 1 f6 pénzszallitd
(b) 300.000 —500.000 Ft k6z5tti 6sszegnél: 1 6 pénzszallité és 1 16 kisérd

(4) A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitania.

9. A pénz valédisaganak ellendrzése

(1) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1€vo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

(2) A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:

(a) Valodinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.



(b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valdédi bankjegy, amely
mechanikai hibakt6l mentes.

(c) Pénzérme esetében nem tekintenddé forgalomképesnek a megcesonkitott
(atlyukasztott), stulydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

(d) Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizetheto).

(3) A pénztaros hamis vagy annak 14tsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztdznia kell a hamisnak 1atszd
bankjegy vagy érme eredetét.

(4) Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

(a) abefizetd nevét,
(b) cimét,
(c) személyi igazolvanyanak szamat.

(5) A jegyzbkonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét
a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel
egylitt a bankba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

Pénztirzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztir dtadasa a pénztaros tavollétében

(1) A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé
készpénzrol, értékekrol, értékpapirokrol szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamu fiiggeléke szerint.

(2) Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, pénztar
felnyitasara tantk jelenlétében a jegyzo jogosult.

(3) Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztér az eredeti kulcs masolatdval kertil
kinyitasra.



(4) Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy koteles azt a jegyzonek
haladéktalanul tudomaséra hozni, aki a sziikkséges intézkedéseket megteszi.

(5) A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

(6) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy0dzodni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellenér irja ala.

V.
Pénztari bevételek és kiaddsok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése

1. A készpénzallomanyt érinté jellemzé bevételek

(1) Készpénzfelvétel (bankbol)
(2) Sajat m(ik6dési bevételek (szamlakételes bevétel, téritési dij)
(3) Elolegek visszavételezése

2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldasanak altalinos szabalyai

(1) A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A pénztari nyilvantartas pénztari program hasznalataval torténik, mely programbdl kell
a sziikséges bizonylatokat kinyomtatni. (bevételi — kiadasi pénztarbizonylat)

(3) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.



3. A pénztari bevételek bizonylatolasa

(1) A hazipénztari befizetésekrdl - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell a programmal késziteni.

(2) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak - a kerekitési szabaly figyelembevételével - igazolas céljabdl a befizetdvel
ala kell iratni.

(3) A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

(a) a pénztarosnak
(b) az 6sszeg befizet6jének

(4) A bevételi pénztarbizonylatot kettdé példanyban kell kinyomtatni:

(a) Az els6é példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell kényvelésre atadni.

(b) A maésodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetonek kell atadni.

4. A készpénzallomanyt érinté jellemzo6 kiadasok

(1) Személyi jellegii kiadasok, személyhez kt6dod koltségtéritések
(2) Kis 6sszegii dologi kiadasok

(3) Kikiildetés, reprezentacio

(4) Elélegek folydsitasa
5. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

(1) Minden hazipénztari kifizetésrol — az alapbizonylatokkal egyezben - a kerekitési szabéaly
alkalmazasa utan — Kiadasi pénztarbizonylatot kell az ASP programbél kinyomtatni.

(2) A pénztiros csak az utalvidnyozasra jogosult személy aldirdsaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylattal fizethet ki a pénztarbol dsszegeket.



(3) A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-¢ a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(4) Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az
atvevok alairasival a pénztari alapokmanyon torténik.

(5) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

(6) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizets) ala kell
irnia. A bizonylatot ellenérzd szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

(7) A kiadasi pénztirbizonylatot egy példanyban kell kinyomtatni, mely a kényvelés
bizonylata. Csatolni kell a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat “Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egylitt kell konyvelésre atadni.

6. Kerekitési szabaly miatti teendék a készpénzkezeléshen

A kerekitések elszamolasa a kifizetésekkel és a bevételezésekkel egy id6ben torténik a
jogszabaly altal el6irt moédon az alabbiak szerint.

1-2 —re végz6d6 szamok esetén: 0-ra kerekiteni.
3-4 —re vé€gz6d6 szamok esetén: 5-re kerekiteni
6-7 —re végz06do6 szamok esetén: 5-re kerekiteni

8-9 —re végzddo szamok esetén: O-ra kerekiteni

7. Eléleg, ellitmany kifizetésének rendje

(1) Pecsl Kozség Onkormanyzatindl a polgérmester irdsos engedélye alapjan  —
szabalyszerli utalvanyozds alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eléleget lehet felvenni kikiildetési kéltségre, beszerzéshez.



(2) Az elbleg felvételére és elszamolésara a B.13-134/V. Készpénzigénylés elszdamolasra
elnevezést szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

(3) Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet, melyben fel kell
tlintetni:

(a)a kiadas keltét és tételszamat,

(b)pénztarbizonylat szamat

(c)a felvevl nevét,

(d)az 6sszeg jogeimét,

(e)a felvett Gsszeget,

(f) az elszamolas hataridejét (mely a 30 napot nem haladhatja meg),
(g)a visszafizetett §sszeget,

(h)az elszamolas keltét.

(4) Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

(5) A felvett eldleggel a pénztarnak legkésdbb az elszamolasi hatdridé napjan el kell
szamolni.

(6) Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolasahoz a B. 18-70. Kikiildetési
utasitas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

(7) Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildéttnek el6legre van sziiksége,
akkor az utalvanyozisra jogosult személy a nyomtatviny megfelels kitoltésével és
alafrasdval a pénztarnak utasitast ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmol4si hataridét az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el6 kell jegyezni.

(8) A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve kdltségekkel belfoldi kikiildetés
esetén a munkahelyen torténo (eloirt) jelentkezést kévetd 10 napon beliil el kell szamolni.

(9) Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igénylo korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

(10) Az utdlagos elszamolasra kiadott elolegek hataridére torténd elszamolasdnak
elmulasztisa esetén az eléleget felvett dolgozét irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szdmol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a
jegyzonek. Ezzel egyidejlileg az érintett felelosségre vondsat (a felvett készpénz sszegétol
fliggben fegyelmi és/vagy biintetGeljarast) illetve a hidnyzé Osszeg megtéritését kell
kezdeményezni.

(11) Az elszamolasra kiadott eldleggel, a negyedévi, félévi és az év végi zaras fordulonapjan
(mércius 31., janius 30., szeptember 30., és december 31.) akkor is el kell szamolni, ha az
elszamoldasi hatdrid6 még nem érkezett el.



8. A munkabér kifizetésének szabalyai

(1) Az alkalmazottak illetmény kifizetése az daltaluk megjelslt bankszamlara torténd
atutalassal torténik.

(2) Kozfoglalkoztatottak esetében a kifizetés hazipénztarbdl térténik.

Pectl Kézség Onkormanyzatanal kiilsd pénzkezelési hely nincs.

9. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

(I) A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

(2) Pecdl K6zség Onkormanyzata a pénztari kifizetésekhez ,,ASP” szamitbgépes programot
hasznal.

A szamitogépes program altal eloallitott bevételi-kiadasi bizonylatokat — illetve az id6szaki
pénztarjelentést kell a szamitogépes programbdl kinyomtatni.

(3) A pénztaros havonta koteles a Pénztarzarlatot és id6szaki pénztarjelentést elkésziteni.

(4) A pénztarzaras soran:

(a) meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénzallomanyt,

(b) egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

(c) azegyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

(5) Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ala kell imni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.



VI

VALUTAPENZTAR

Pecdl Kozség Onkormanyzatanal valuta pénztar nincs.

VIL

PENZKEZELES RENDJE
Pénz és értékcikkek tarolasa

(1) A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

(a) abelfsldi fizetéeszkozoket cimletenként,

(b) az értékeket,

(c) aletéteket, az értékpapirokat,

(d) acsekkeket,

(e) acsekk kartydkat, a hitelkartyakat,

(f) ahitelleveleket, a szigori szdmadasu bizonylatokat.

(2) A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét nem szabad tartani.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megbrizni a szamvitelr6l
sz616, médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

(3) A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében lehet.



VIII.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalyba lépése

Pecol Kozség Onkorményzata Pénzkezelési szabilyzata 2022. december 2. napjan lép
hatdlyba és visszavondsig érvényes. A kordbbi szabalyzat ezen iddponttol hatalyat veszti.

Pecél, 2022. december 1.

/L *1‘;”_“1 g,_7 | __./Z{/ ”

dr. Bir6 Barnabas MandTi/Jan
jegyz6 polgarnTester




1. szdmu fliggelék

Megismerési nyilatkozat és elosztisi jegyzék

Kijelentem, és aldirdsommal megerdsitem, hogy a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kételezének tartom.

A Pénzkezelési Szabélyzat egy példanyat atvettem:

Sor-
Név Beosztasa Atvétel datuma Alairas
szam:
1 dr. Bir6é Barnabas (Jegyz0, pénztarellenor 200 ~E ~ 7
Szalainé Csarnai | , Nq ok
2 IthaI G019 . -
Jusztina pe o8 2L Oi . :L‘ {79 C‘L: q—)\\\_
3 Bende Orsolya  [Pénztaros-helyettes 1002 .0T.01. 2 o) (x%//
owagern ) SGily ) o=
I3 d8cae Andrreo. peluatdred - Refprees ops 1.0

A_"_mcg,.__

-




KIMUTATAS

2. sz. fuggelék

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszdmla neve: Pectl Kozség Onkormanyzata

Beosztas

Név

Jogosultsagi feltétel

polgarmester

Mandli Janos

Ketten egyiitt, egyik mindig

jegyzb Dr. Bir6 Barnabas Ketten egyiitt
pénziigyi el6ado Bende Orsolya Ketten egyiitt
pénziigyi eléado Auer Gyulané Ketten egyiitt




3. sz. fiiggelék
PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

dr. Biro Barnabas részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pectl Kozség készpénzkezelése tekintetében a
pénztar-ellenéri feladatok ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését oOnalldan, teljes felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
készpénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecol, 2022. 024,07 .

Pralr Twaic s

Polgarmester (Megbizo)

Megbizott (pénztar ellendr)



3. sz. fuggelék
PENZTAROSI MEGBIiZAS

Szalainé Csarnai Jusztina részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pectl Kozség készpénzkezelése tekintetében
pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalloan, teljes felelosséggel tartozik kezelni, feladatdt a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecol, 2022. L4, A

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

Megbiz6 (Jegyzd) ' " Megbizott (pénztaros)



3. sz. fuggelék
PENZTAROSI MEGBIZAS

Giczingerné Siile Alexandra részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pecdl Koézség készpénzkezelése tekintetében
pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart onélldan, teljes feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

n
Pecsl, 2023. 402 O

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

Megbizé (jegyzd) Megbizott (pénztéros)



3. sz. fuggelék
PENZTAROS-HELYETTESI MEGBIZAS

Bende Orsolya részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pectl Kozség készpénzkezelése tekintetében
pénztaros-helyettesként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart onalléan, teljes feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecsl, 2022. AL 2.

sressrervrsneresensosorstocnesliravan

Megbizé (Jegyz6) Megbizott (pénzté r(tws—he_i!yettes)



3. sz. fiiggelék
PENZTAROS-HELYETTESI MEGBIZAS

Boésze Andrea részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pecol Kozség készpénzkezelése tekintetében
pénztaros-helyettesként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalloan, teljes felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban €s a munkakdri lefrasaban foglaltak szerint kell ell4tnia.

Pecol, 2023. .11 9

......... A~

Megbizd (Jegyzd) Megbizott (pénztaros-helyettes)



4. sz. fiiggelék
NYILATKOZAT

Alulirott  Szalainé Csarnai Jusztina pénztdros tudomdsul veszem, hogy Pectl Kozség
Onkormanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért — az

onhibamon kiviil keletkezett tiiz, betdrés, természeti katasztrofa kivételével - teljes anyagi
felel0sség terhel.

Pecsl, 2022, (/5 O

Szalainé Csarnai Jusztina
Lakcim: 9756 Ikervar, Pet6fi S. u. 19.

Szem.ig.szam: 298788 KE

Tanudk:

Lakcim: {54 PELOL G754 - Peccl.
VOLOSMANTY N . w. 5 |/rosARTY /M.4. 12

Személyi ig. szama: 0cUoUs 2E 066 812 MA

Aléirgs: Bearte Orols W@Wﬂ

Y



4. sz. fliggelék
NYILATKOZAT

Alulirott Giczingerné Siile Alexandra pénztaros tudomasul veszem, hogy Pectl Kozség
Onkormanyzata hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért — az
Onhibdmon kiviil keletkezett tGz, betorés, természeti katasztrofa kivételével - teljes anyagi
felelosség terhel.

Pecol, 2023. ... A
wgesd S o
Giczingerné Siile Alexandra
Lakcim: 9756 Ikervar, Kossuth L. u. 68.
Szem.ig.szam: 292585 ME
Tanuik:
Név:

2 Fac SaIns
Lakcim: Qiv¢ Clegroa
el FWHNARY & €

ILTL 24 e

Személyi ig. szama:

Alairés:




4. sz. fiiggelék

NYILATKOZAT

(pénztarost helyettesitd)

Alulirott Bende Orsolya pénztaros-helyettes tudomdésul veszem, hogy Pecdl Kozség
Onkorményzata hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért — az
O6nhibamon kiviil keletkezett tlizkar, betorés, természeti katasztrofa kivételével - a pénztaros
helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Pecsl, 2022...0F. OF ...

Bende Orsolya
Lakcim:9754 Pecol, Vorésmarty u.5.

Szem.ig.szam: 064043 BE

Tanuk:
Név: \ \ { /s / v
Sanee (guALIE MANDL! FAN oSKE
Lakcim: 976h - pecc /-

AF3h QECEL {Crier p 47 VG RESHARTY M. it 5.

Wh 23w9 \ ¢ 056 812 MA4
Oxrele Mo 1 Cﬁféf/}f%m/

Személyi ig. szama:

Alairas:




4. sz. fliggelék

NYILATKOZAT

(pénztérost helyettesitd)

Alulirott B6sze Andrea pénztiros-helyettes tudomasul veszem, hogy Pecsl Kozség
Onkorményzata hézipénztardban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értékek kezeléséért — az
onhibdmon kiviil keletkezett tlizkar, betorés, természeti katasztréfa kivételével - a pénztiros
helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Pecol, 2023. L0 . 0%

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

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

Bé6sze Andrea
Lakeim: 9700 Szombathely, Sziircsapé u. 6/c.

Szem.ig.szam: 312659 HE

Tanuk:

Név:

kBewde Owloryn GIC20GERVNE SULE ALEXANDEA
Lakcim: qTroYy Pelo— G156 (kegvar

Weocite s M.y . |yossutu L. 683.

Személyi ig. szama:

L6 00¥s NE 2925 88 WE

Alairas;

| Bewote e /,1 Geeringennd ST Abeeds




5. sz. fliggelék

Pecol Kizség Onkormanyzata

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év.......... hé ...napjan Pecdl Kozség  Onkorméanyzatinak
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: PR PP PPN o < s 2 11 ff =11 (<1 [¢)
................................................................. pénztart atado
................................................................. pénztart atvevo
Pectl Kozség Onkormanyzaténdl a pénztirosi teendSket 202...........oocooen.... -t6l a korabbi
PENZEATOS  .ovvieeieeircentee e (betegsége, tdvolléte, alkalmazott jogviszonydnak
MEGSZUNESE) MIALL ...ovviiiiieceieie et e s ea e a e e e e (név) latja el.

Az el6zbekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra, illetve atvételre:



a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat megnevezése

Bizonylat sorszima

- t6l

-ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

b) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ......cccceeeunnens

(db)




¢) Készpénz:

................... Ft, mely dsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadéasra:
...... db 20000 Ft  ................ Ft
...... db 10000 Ft ................ Ft
...... db 5000 Ft ................ Ft
...... db 2000 Ft ................Ft
...... db 1000 Ft  ..ooooovio... Ft
...... db 500 Ft ........... Ft
...... db 200 Ft ................Ft
...... db 100 Ft ....o........Ft
...... db 50 Ft ...ooo.....Ft
...... db 20 Ft ... Ft
...... db 10 Ft ................ Ft
...... db 5 Ft ...........Ft
OSSZESCN: ettt Ft
AZAZ.  omia v v v s o Shn e e ee oo s GRS o e e s e e o SR o e e s s GO o an e s o SWTaneneranns 00/100 forint.
k.m.f.
atado Atvevé

Pénztarellen6r



Pecol Kozség Onkorményzata

JEGYZOKONYV
Késziilt:  20.... év........... hé ....napjan  Pecol

pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

6. sz. fliggelék

Kozség  Onkormanyzatanak

................................................................ pénztar ellendr

cereeeeene. pENZLAros
Pecl Kozség Onkorményzatinak pénztardban 20..6V .................... hé ... napjan
pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
- Pénztaros | Pénztirellenér | Hidny/tobblet
. szerint
Megnevezés szerint | +)
Ft Ft Ft
“Készpénz Osszege
| Ertékpapiro_k Osszege e
| Etkezési utalvéanyok dsszege B
A rovancs eredményeként a pénztarban .......... Ft (hiany, tobblet) mutatkozott/eltérés nem
mutatkozott az ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros Pénztarellen6r



