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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati T4rsulds Pénzkezelési szabélyzatat a szamvitelrl,
valamint az dllamhéztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagair6l szol6 korméanyrendeletben foglaltak szerint, tovabba a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez8k szerint hatarozom meg:

L

ALTALANOS RESZ

1.) A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy a Pecol-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati
Tarsulasndl meghatérozésra keriiljenek azok a szabélyok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabbé szabélyozza a pénzmozgisok, a pénz-
¢s crtekkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartisok rendszerét.

2.) A pénzkezelési szabilyzat hatilya

Tekintettel arra, hogy a Pecfil-Kenéz-Megyghid Onkorméanyzati Térsulés pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait az Ikervari Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovéabbiakban:
Hivatal) l4tja el, a szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal érintett kdztisztviselbire.

3.) A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

(1) Térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési médok alkalmazdséra. A
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamldn t6rténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

(2) A szabalyzat — a jogszabalyok, valamint a szamviteli politika eldirsait figyelembe
véve — a kévetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eléirasokat:
(a) abankszamla nyitésara, kezelésére,

(b) Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsuldsnal alkalmazhaté fizetési
médokra,

(c) készpénzkezelés szabalyaira
ca) a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
cb) pénztari nyitvatartas rendjére,

(d) apénzkezelés személyi feltételeire,

(e) az utalvanyozok korére,

(f) apénzszallitds szabalyaira,

(g) amunkabér fizetésének rendjére,

(h) pénz- és értékkezelés rendjére, pénztar altal hasznslt bizonylatok
nyilvantartdsanak rendjére.



IL.

BANKSZAMLAKEZELES

Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

Az dnkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek pénzforgalmuk lebonyolitasa céljara
bankszamléval kell rendelkezni.

A Tarsulés a fizetési szamlajat valasztasa alapjan egy belfdldi pénzintézet vagy a kincstar
vezeti. A koltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolédoan alszamldkat nyithatnak.

A valasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és célszerliségi szempontoknak kell érvénye-
stilnie.

1. Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulds a koltségvetési gazdalkodéasaval és a
pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési elszamolasi szamlan
koteles lebonyolitani.

2. Pecdl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulis csak egy hitelintézetnél nyithat
szamlat.

3. Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsulas szdmlavezetd pénzintézete:
OTP Bank Nyrt.  Kéltségvetési szamla szama: 11747037-15817675-00000000

4. A valasztott szamlavezetd hitelintézet a honap els6 napjaval valtoztathaté meg.

5. A dontésrdl a valtozas kitliz6tt idépontja el6tt 30 nappal tajékoztatni kell a torzskonyvi
nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat. A tajékoztatas
hatéaridére torténé elkiildéséért a jegyz6 a felel6s.

6. Pecol-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulds a koltségvetdsi elszamolasi
szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeit - a koOzponti koltségvetésbdl szarmazd
hozzajérulasok és tdmogatasok kivételével - a hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

7. Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormdanyzati Tarsulds bankszamlija felett rendelkezési
jogosultsaggal felruhazott személyeket a szabalyzat 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

8. Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulas 6nallé pénztart miikodtet.

9. A bankszamla szerzddés aldirasara: a tarsuldsi tandcs elndke és a jegyz6 egyiittesen
jogosult.

Bankszamlakivonat

A hitelintézet a szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésr6l, illetéleg jovairasarol,
a vele kotott megéllapodas alapjan irasban, bankszamlakivonat itjan értesiti.



I11.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

(1) Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsulas az aldbbi fizetési médokat alkalmazza:
(a) atutalas,

(b) készpénzfizetés,

(2) Ha a fizetés médjdban nincs megéllapodas, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A készpénzkiméld pénzforgalom alkalmazisa érdekében a Tarsulds a bankszamldkhoz kap-
csolodoan a szdmlavezetd pénzintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn, melynek
részletes szabalyait szerz6dés tartalmazza.

Az elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton torténéd utalvanyozdi, ellenjegyz6i, érvé-
nyesitdi €s szakmai teljesités igazoldi alairdsok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre
kerlilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint s--
szesiti. A listat és a bizonylatokat a rogzitd ellenbrzést kévetden alairja. A pénzintézethez
torténd inditds eldtt a titkositott jelszavakat ismerd személyek ellendrzik az Osszegeket €s a
tételszamot, majd ennek igazolasat kévetden a jelszé6 megadasaval biztositjak a banki kapcso-
latot.

Az elektronikus utalds soran kezdeményezett miiveletekrél (utasitasok) analitikus nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvéntartassal egyenértékii a rendszer ltal kinyomtatott, illetve egyéb
modon megjelenitett adatdlloméany.

A nyilvantartas adatot szolgaltat a pénziigyi mérlegekhez és egyéb analitikakhoz.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznélatira az erre irasban felhatalmazott szemé-
lyek jogosultak, akik:

» jelszavuk megadésaval megbizasokat irhatnak ala,

> adatrogzitést végezhetnek,

» banki informécidkat kérhetnek le,

»  kommunikéci6t indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl gondoskod-
ni kell a fizikai, az izemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informacié tovabbitds-
sal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

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

A rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy
ne férhessen hozza, a szamitogépes karbantarts soran a kezelt adatok ne legyenek elérhetSk.
Az alairasi joggal rendelkez$ személyeknek kiilon jelszéval is rendelkezniiik kell, melyek
titkosak.



Iv.

KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

Hazipénztar funkciéja, kialakitasa, védelmi rendszere
1. A hazipénztar funkcidja
(1) A hazipénztarban kell kezelni:
(a) amikodéséhez sziikséges készpénzt,
(b) szigort szamadés ald tartozé nyomtatvanyokat,

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

2. A hazipénztar elhelyezése

(1) A hézipénztir a Pecl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Térsuldsanak miikodéséhez
sziikséges készpénz és egyeéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara és megbrzésére kijelslt
helyiség, mely a Hivatal Pecdli székhely épiiletében van.

(2) A hazipénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6é alloméany szerint
kell biztositani.

3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tiarolasanak kovetelményei

(1) A hazipénztir kezelésével megbizott alkalmazott a Hivatal irodahelyiségében
tartézkodik, munkajat ott végzi.

(2) Az épiilet egyedi riasztoberendezéssel rendelkezik.
(3) A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa az épiiletben elhelyezett
pancélszekrényben torténik.

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

4. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa
(1) A péancélszekrény kulcsit a pénztiros kezeli. (Tartalékkulcs nincs a
pancélszekrényhez)

(2) Nyilvantartast kell vezetni arr6l, hogy a kulcs mikor, kinek az 6rzésében volt. (A
pénztaros tavolléte esetén kinél volt a pancélszekrény kulcsa).



A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatdsanak kévetelményei
1. Személyi feltételek

(1) Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletd, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd
alkalmazott bizhat6 meg. A megbizasrél a 3. sz. fiiggelék szerint a jegyz6 gondoskodik.

(2) Nem lehet pénztaros és helyettese olyan alkalmazott, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

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

(4) Keét vagy tobb személy egy id8pontban kozdsen, a pénztarat meég kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2. A pénztiros feladata, feleléssége

(1) A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabélyzat 4. sz, fiiggeléke tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a jegyzé felelds.

(2) A pénztaros feladatai:

(a) a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasival,

(b) koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz sziikséges
penzdsszeg iddbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre 4llasrol, a pénztari
bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a
pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarél,

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

(d) a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamaddsu nyomtatvanyok (csekk,
utalvéanyfiizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

(¢) az lzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvet6 fontossagl
informaciok megérzése,

(f) avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartsa.

3. Pénztiros helyettesének feladata, feleldssége

(1) A pénztaros helyettese, feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellitni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakdori
feladataival azonosak.

(2) A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
¢s egyeb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. fliggeléke tartalmazza. A
penztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a jegyz6 felel6s.



4, A pénztarellenér feladata

A pénztarellenérnek vizsgalni kell

(a) az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvinyoztik-e,
(b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
(c) az egyes gazdasagi események dokumentidlisa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,
(d) abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
(e) megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvényesitése,
(f) apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ 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- és
alapbizonylatok,

(b) pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
(¢c) azértékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

(d) az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzEs tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkényvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendez€sérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzokonyvet felvenni).

5. Az utalvanyozék kore és feladataik

(1) Az utalvanyozasi joggal a tarsuldsi tanics elndke, tartdos tavolléte, illetve
Osszeférhetetlensége esetén az altala irasban meghatalmazott alpolgarmester rendelkezik.

(2) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat6 helyen torténd kifiiggesztésérol.

(3) Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek alairdsival ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakért ellatdé 4 személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.



6. A készpénzallomany ellenérzésekor kivetendd eljaras

6.1. Pénztarrovancs

(1) A rovancsoldst elbzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek
varatlannak kell lennie.

(2) Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztirost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetben el kell végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak Ssszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellendrzése mellett a pénztarban talalhat6
készpénzt.

(3) Az Bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott Osszeggel.

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

(5) A rovancsrél jegyz6konyvet kell felvenni. (6.sz. fiiggelék)
(6) Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

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

(8) A pénztarhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopds tortént, vagy elemi kér a hiany oka.

6.2.Pénztdarbizonylatok ellendrzése

(1) Ellendrizni kell:

(a) akeészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

(b)  bankszdmlérdl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

(c) kifizetések bizonylatainak &sszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

(d) az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsénal az elszamolds megfelels
id6ében megtértént-e,

(e) letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok bizonylati rendje
7. A hazipénztar pénzellitasa, pénztiri 6rik rendje
(1) A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz ellatmany bevétele utjan biztosithatd.

(2) A készpénzkifizetéssel jaré déntésekrél, intézkedésekrd] az tigyben €rintett vezet6knek,
igyintéz8knek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések 6sszegérol.



A pénztaros az el6zd napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan miikddését
biztositd készpénz mennyiségérol €s cimletérdl.

Pénztari 6rak rendje:
Hétfo-cstitortok 10.00-14.00 oraig
Pénteken 10.00-11.30 éraig.

Készpénzfelvétel bankszamlarol

(1) A Hivatal irdsban meghatalmazott alkalmazottja a Térsulds bankszamlija terhére
kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal pénzt vehet fel.

(2) A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szadmadésra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak Ugy, hogy utolagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen.

(4) A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a tészelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

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

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

(7) A készpénzfelvételi utalviny bevéltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

(8) Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaradndl, illetve a postan
fizethetd be.

A hazipénztar készpénz kerete

Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Téarsulasanak pénztaraban, pénztar zarlatkor
500.000 Ft, azaz Otszazezer forint sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet
napi zérékeretet meghalado részt még pénztarzarlat eldétt a Tarsulds szamléjéra be kell
fizetni. Varhaté nagyobb 6sszegli kifizetés esetén a tarsulasi tandcs elntkének irasbeli
engedélyével egy-egy alkalommal ennél nagyobb &sszegli zaré pénzkészlet lehet.

8. A pénzszallitas szabalyai

(1) A pénz széllitisanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidé utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

(2) A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelossége az atvételtol
az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatoldsinak befejezéséig tart.



(3) A pénzszallitas feltételei:

(a) 300.000 Ft-ot meg nem haladé dsszegnél: 1 6 pénzszallitd

(b) 300.000 —500.000 Ft kdzotti 6sszegnél: 1 £6 pénzszallitd és 1 £5 kisérd

(4) A készpénz szillitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetéen a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitania.

9. A pénz valédisaginak ellenérzése

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

(2) A bankjegyek €s pénzérmék valddisagénak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eléirdsok megtartésaval kell végezni:

(a) Valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzerme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Ko6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

(b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely
mechanikai hibaktél mentes.

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

(d) Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

(3) A pénztiros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztaznia kell a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

(4) Az ilyen eseményrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
(a) abefizets nevét,
(b) cimét,
(c¢) személyi igazolvanyanak szamat.

(5) A jegyzdkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairas megtagaddsa esetén annak
tenyét a jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
jegyz6konyvvel egyiitt a bankba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel kell tiintetni.



Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadiasa a pénztaros tavollétében

(1) A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1év6
készpénzrdl, értékekrol, értékpapirokrdl szigorti szdmaddsi nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmu fliggeléke szerint.

(2) Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tavol marad,
pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a jegyzo jogosult.

(3) Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertil kinyitasra.

(4) Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zér elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a
jegyzoének haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

(5) A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és
egyeb értékeket az atvevinek jegyzokodnyvileg kell atadni.

(6) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztiros
koteles meggy6zodni az elszamolasok €s pénzkészlet helyességér6l, a nyilvantartdsok
naprakész éllapotardl. A felvett jegyzokonyvet az atadd, atvevo, illetve a pénztarellendr
irja ala.

V.
Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

1. A készpénzallomanyt érint6 jellemzd bevételek

(1) Készpénzfelvétel (bankbol)

(2) Sajat miikodési bevételek (szamlakédteles bevétel, téritési dij)

(3) Eldlegek visszavételezése

2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

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

(2) A pénztari nyilvantartas pénztari program hasznalataval térténik, mely programbdl kell
a szlikséges 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-elszdmolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.



3. A pénztiri bevételek bizonylatolasa

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

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

(3) A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
(a) apénztarosnak
(b) az 6sszeg befizetdjének

(4) A bevételi pénztarbizonylatot kettd példanyban kell kinyomtatni:

(@) Az elsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban  kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo6
pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

(b) A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetének kell atadni.

4. A készpénzillomanyt érinté jellemzé kiadasok

(1) Személyi jellegli kiadasok, személyhez kitddo koltségtéritések
(2) Kis osszegli dologi kiaddsok

(3) Kikiildetés, reprezentaci6

(4) Eldlegek folyositasa

S. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

(1) Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezden - a kerekitési
szabaly alkalmazdsa utdn — Kiadasi pénztarbizonylatot kell az ASP programbdl
kinyomtatni.

(2) A pénztaros csak az utalvdnyozasra jogosult személy alairasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylattal fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket.

(3) A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszertien kigllitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(4) Egy kiadasi pénztérbizonylaton &ltaléban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az
atvevok alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

(5) A pénz atvevéjének személyazonossagét személyi igazolvannyal kell igazolnia.



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

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

6. Kerekitési szabily miatti teendék a készpénzkezelésben

A kerekitések elszamolasa a kifizetésekkel €s a bevételezésekkel egy id6ben torténik a
jogszabaly altal el6irt médon az alabbiak szerint.

1-2 —re végzddo szamok esetén: 0-ra kerekiteni.
3-4 —re végz6d6 szamok esetén: 5-re kerekiteni
6-7 —re végz6do szamok esetén: 5-re kerekiteni
8-9 —re végz0dd szamok esetén: 0-ra kerekiteni

7. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

(1) Pecol-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsuldsénal a tarsulasi tanacs elndke irésos
engedélye alapjan — szabalyszerii utalvanyozas alapjan — hatarid6héz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbol eldleget lehet felvenni kikiildetési koltségre, beszerzéshez.

(2) Az eldleg felvételére €s elszdmolasara a B.13-134/V. Készpénzigénylés elszamolasra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

(a) akiadas keltét és tételszamaét,

(b) pénztarbizonylat szamat

(¢) afelvevd nevét,

(d) az 6sszeg jogcimét,

(e) afelvett Gsszeget,

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

(g) a visszafizetett Osszeget,

(h) az elszamolas keltét.

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

(5) A felvett el6leggel a pénztarnak legkésébb az elszamolasi hataridd napjan el kell
szamolni.



(6) Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasdhoz a B. 18-70. Kikiildetési
utasitds elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

(7) Amennyiben Wti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildotinek elolegre van sziiksége,
akkor az utalvanyozisra jogosult személy a nyomtatvany megfelelé kit6ltésével és
alairasdval a pénztarnak utasitist ad a készpénz el6leg kifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekr6l a pénztarosnak nyilvéantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az
Uti rendelvény jobb als6 szélére, €l6 kell jegyezni.

(8) A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel belfsldi
kikiildetés esetén a munkahelyen t6rténé (eldirt) jelentkezést kovetd 10 napon beliil el kell
szamolni.

(9) Ujabb készpénz elbleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni €s kiadni, ha
az igénylé korabbi elszamolasi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

(10) Az utélagos elszdmolasra kiadott elSlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztisa esetén az el6leget felvett dolgozét irasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolités ellenére sem szdmol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
a jegyzének. Ezzel egyidejiileg az érintett feleldsségre vonasat (a felvett készpénz
Osszeget6l fliggbden fegyelmi és/vagy biintetdeljarast) illetve a hianyzo 0sszeg megtéritését
kell kezdeményezni.

(11) Az elszamolasra kiadott eldleggel, a negyedévi, félévi és az év végi zaras
fordul6énapjan (mércius 31., junius 30., szeptember 30., és december 31.) akkor is el kell
szamolni, ha az elszdmolasi hataridé még nem érkezett el.

8. A munkabér kifizetésének szabalyai

(1) Az alkalmazottak illetmény kifizetése az altaluk megjelslt bankszdmlara torténd
atutalassal térténik.

(2) Kozfoglalkoztatottak kifizetése az altaluk megjelslt bankszamlara torténik.
Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Térsuldsanal kiilsé pénzkezelési hely nincs.

9. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

() A pénztirosnak minden pénztari befizetést é&s kifizetést idésorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

(2)  Pecol-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Térsulds a pénztari kifizetésekhez ,,ASP”
szamitogépes programot hasznal.

A szamitogépes program ltal el6allitott bevételi-kiadési bizonylatokat — illetve az idészaki
pénztarjelentést kell a szamitogépes programbél kinyomtatni.

(3) A pénztéros havonta kételes a Pénztarzarlatot és iddszaki pénztarjelentést elkésziteni.



(4) A pénztarzéras soran:
(a) meg kell éallapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénzallomanyt,

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

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

(5) Az eltérés rendezésérodl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ala kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

VL.

VALUTAPENZTAR

Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsuldsénal valuta pénztar nincs.

VIL

PENZKEZELES RENDJE
Pénz és értékcikkek tarolasa
(1) A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

(a) abelfoldi fizetbeszkozoket cimletenként,
(b) az értékeket,
(c) aletéteket, az értékpapirokat,
(d) a csekkeket,
(e) acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,
(f) ahitelleveleket, a szigorti szamadasit bizonylatokat.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdé formédban megédrizni a szamvitelrol
sz616, médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

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



VIIL

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalyba 1épése

Pecil-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Térsulas Pénzkezelési szabalyzata 2023. oktéber 2.
napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A korabbi szabélyzat ezen idéponttd] hatélyat
veszti.

Pecol, 2023. oktéber 2.

& o
- Fw /Mandll a (d/

" dr. Bir6 Barnabds
jegyzd tarsuldsi tanacs elnok




Megismerési nyilatkozat és elosztasi jegyzék

1. szamu fuiggelék

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

A Pénzkezelési Szabalyzat egy példanyat atvettem:

Sor: Név Beosztisa Atvétel dituma Aldiras
SZam:
1 dr. Bir6 Barnabas Jegyz6, pénztarellentr Q/013 lo.o1 ,(/\ gy\ (b/——-,
(iiczingerné Siile . o .
2 Alexandra peénztaros ,(1023 . ,{C'. Oﬂ s ;} l'CZﬁ?E'”{ SU& \Aefﬂ”'kﬁ
3 Bdsze Andrea Pénztaros-helyettes 01\ .10, OL §] WA




KIMUTATAS

2. sz. fiiggelék

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekr6l

Bankszdmla neve: Pecil-Kenéz-Megyehid (")nkorményzati Térsulas

Beosztas

Név

Jogosultsagi feltétel

tarsulasi tanacs elndk

Mandli Janos

Ketten egyiitt, egyik mindig

Jegyzd

Dr. Bir6 Barnabas

Ketten egyiitt

pénziigyi el6add

Bende Orsolya

Ketten egyiitt

pénziigyi el6adé

Auer Gyulané

Ketten egyiitt




3. sz. fiiggelék
PENZTAROSI MEGBIZAS

Giczingerné Siile Alexandra

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Téarsulas
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalldan, teljes felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecol, 2023. Y. W

............. =53 é'c‘czsngem’ Si8. (Abceol,

Megbizo (Jegyz0) egbizott (pénztaros)



3. sz. fliggelék
PENZTAROS-HELYETTESI MEGBIZAS

Bosze Andrea részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsul4s
készpénzkezelése tekintetében pénztaros-helyettesként a hazipénztar kezelésével.

A hézipénztirt onallan, teljes feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leiraséban foglaltak szerint kell ell4tnia.

Pecél, 2023. /00000,

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

Megbiz6 (Jegyzd) Megbizott (pénztros-helyettes)



3. sz. fliggelék
PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

dr. Biré Barnabas részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Pecol-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsulds
készpénzkezelése tekintetében a pénztar-ellendri feladatok ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését Onalléan, teljes felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
készpénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ell4tnia.

Pecol, 2023, AV M4

Megbizott (pénztar ellendr)



4. sz. fuggelék
NYILATKOZAT

Alulirott ~ Giczingerné Siile Alexandra pénztaros tudomdsul veszem, hogy Pectl-Kenéz-
Megyehid Onkorményzati Tarsulés hézipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb
értékek kezeléséért — az onhibamon kiviil keletkezett tiiz, betdrés, természeti katasztrofa
kivételével - teljes anyagi felel8sség terhel.

Pecol, 2023, 15 V...,
Giczingerné Siile Alexandra
Lakcim: 9756 Ikervar, Kossuth L. u. 68.
Szem.ig.szam: 292585 ME
Tanuk:
Név: -
Lakcim: |

Személyi ig. szdma:

Alairas: (1




NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

4. sz. fiiggelék

Alulirott Bésze Andrea pénztaros-helyettes tudomésul veszem, hogy Pecol-Kenéz-Megyehid
Onkorményzati Térsulds hdzipénztariban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért — az Onhibamon kiviil keletkezett tilizkdr, betorés, természeti katasztrofa
kivételével - a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Pecol, 2023. ../0. 0.2 ...

Bo6sze Andrea

Lakcim: 9700 Szombathely, Sziircsap6 u. 6/c.
Szem.ig.szam: 312659 HE

Tanuk:

ewoskAery khou S

KossutH L. 6 8.

Személyi ig. szdma: A 0075 L& 282535 ME
Alairas: Pt s by _~ W r_é)’c‘czt A’Qem{ - Stk (,A(qu.olia




5. sz. fiiggelék

Pectl-Kenéz-Megyehid (")nkorm:'myzati Tarsulas

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....napjan Pecl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Téarsuldsanak
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadés-atvétel
Jelen vannak: e e PENZEAT ellenr
................................................................. pénztart dtadd
................................................................. pénztart atvevd

Pectl-Kenéz-Megyehid ~ Onkorményzati  Tarsulasanal a pénztarosi  teenddket
202, -t0] a kordbbi pénztaros ............eeovovoooriii, (betegsége, tdavolléte,
alkalmazott jogviszonydnak megsziinése) miatt ..o
(név) latja el.

Az cl6z0ekben emlitett okok miatt a pénztaratadis sordn az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek ataddsra, illetve atvételre:

a) Hasznilatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése _tél _in

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany

b) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsas ................ (db)



¢) Készpénz:

................... Ft, mely 6sszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadésra:
...... db 20000 Ft ................ Ft
...... db 10000 Ft ................ Ft
...... db 5000 Ft ................ Ft
...... db 2000 Ft ................Ft
...... db 1000 Ft ................ Ft
...... db 500 Ft ... Ft
...... db 200 Ft ... Ft
...... db 100 Ft ... .......Ft
...... db 50 Ft ... Ft
...... db 20 Ft . Ft
...... db 10 Ft ................ Ft
...... db 5 Ft ................ Ft
OSSZESEN ... Ft
V7 AT 00/100 forint.
km.f.
atado o At.\;evo

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

Pénztarellendr



6. sz. fiiggelék

Pecol-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulas

JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év........... hé ....napjan Pecl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Térsulasanak

pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: pénztar ellenér

seereeeeeneenneee. PENZLATOS
Pectl-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Téarsuldsanak pénztaraban 20...6V ..........ccoeeer... ho
...... napjan pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztiros | Pénztarellenér | Hiany/tobblet
Megnevezés | szerint . szerint (+-)
Ft Ft Ft

Készpénz 6sszege
Ertékpapirok &sszege
Etkezési utalvanyok Osszege o
A rovancs eredményeként a pénztarban .......... Ft (hidny, tobblet) mutatkozott/eltérés nem

mutatkozott az ellendrzés idépontjaban.

k.m.f.

pénztéros Pénztarellentr



