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ELOTERJESZTES

A Képviselo-testiilet 2024. oktober 17 -i iilésére

Targy: Balatonflizfd Véaros Onkormanyzata Hazipénztar pénzkezelési szabélyzatdnak
modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzatanak Szamviteli Politikaja mellékletét képez6é Hazipénztar
pénzkezelési szabalyzatanak modositasa sziikségessé valt.

A jelenleg érvényben 1évO szabalyzatban a Balaton Csillagvizsgald, mint penzkezelési hely
nem szerepel. Nem szerepel tovabba a pénzkezelési helyen elfogadott SZEP kartya fizetési
mod, valamint a cooltix fizetési mdd sem.

A fenti modositasokkal egésziilt ki az Onkormanyzat Hazipénztar pénzkezelési szabalyzata,
amely elfogadasa esetén 2024. november 1-t61 lesz hatalyos.

Eléterjesztés mellékletei:
- az Onkormanyzat 2024.11.01.-t6] Hazipénztar pénzkezelési szabalyzata — modositasi

javaslatokkal egységes szerkezetben
- az Onkormanyzat Hazipénztar pénzkezelési szabalyzata — jelenleg érvényes

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elSterjesztés megtargyalasara és a
hatarozati javaslat jovahagyasara.



Hatdrozati javaslat:

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../2024. (...) képviseli-testiileti hatdrozata

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ugy dont, hogy

1. Balatonfiizfs Varos Onkorméanyzatinak 2018.01.01-t61 érvényes Hazipénztar
pénzkezelési szabalyzatat 2024.10.31-vel hatalyon kiviil helyezi.

2. Balatonflizfé Véros Onkormanyzata — 2024.11.01-t6l érvényes Hazipénztar
pénzkezelési szabalyzatat az el6terjesztés szerint elfogadja.

Felelés:  Szanyi Szilvia polgarmester
Hatarido: azonnal

Balatonflizfo, 2024. oktober 1.

polgarmester
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Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzatianak
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Balatonfiizfé Varos Onkorményzat a Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 14. § (5) és (8)
bekezdése alapjan jelen szabalyzatban hatarozza meg a pénzkezelési formakon beliil a hazi-
pénztari pénzkezelés helyi rendjét. A hitelintézeti szamlapénz, valamint az elektronikus fize-
tési eszkoz fizetési szamlaval Gsszefliggd kezelési szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon sza-
balyzat, a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat tartalmazza.
A szabélyozas kialakitasakor figyelembevételre kertilt:

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- az allamhdztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,

- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

- a bizonylati szabalyzat,

- a pénzgazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellen-

jegyzés) gyakorlasanak szabélyzata,

- a fizetési szamlapénz kezelési szabdlyzat,

- a kulcskezelési szabalyzat,

- a helyi targyi és személyi feltételek, valamint

- a helyi héazipénztari pénzkezelési igények.

A szabélyzat hatélya Balatonfiizf6-Véres Onkorméanyzat sajat koltségvetésében szerepld, an-
nak teljesitésével 0sszefliggs, hazipénztarral 6sszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztar helyére, targyi feltételeire, nyitva-tartasara vonatkozd eldirasokat
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételeit,
- a pénzkezelési munkakoroket és feladatokat,
- a pénzkezelés felel6sségi szabalyait,
- a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozoti forgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeit és eljardsrendjét,
- a napi készpénz zardallomany maximalis mértékét,
- a pénztarzarlat és a készpénzallomany ellenérzésének eljarasrend;jét, gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartési szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartasat,
- a valuta (deviza) kezelését, nyilvantartasat,
- az elszamolasra kiadott Gsszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelési modjat,
- a hazipénztaron kiviili pénzkezelésre vonatkozé elbirasokat,
- a bankkartya hasznalat szabalyait,
- a postai betétkonyvvel 6sszefiiggd eldirdsokat,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozé szabalyokat,
- a fizetési utalvannyal torténd készpénzfizetés eldirasait.
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1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartis

1.1. A hazipénztar helye és a targyi kovetelmények

Az intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
- hazipénztarban
- pénzkezeld helyen bonyolitja.

A hazipénztar Balatonflizfé Varos Onkormanyzat miikodéséhez, a feladatainak ellatisahoz
szikséges készpénz, értékek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, megdrzésére a
Balatonflizféi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiiletében (cime: 8184 Balatonfiizfé Nike krt.
1.)- mas szerv pénztaratdl elkiilonitetten - kijeldlt hely.

A pénzkezelés targyi feltételeit a polgarmester hatarozza meg az alabbiak figyelembevételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon belill a pénztari tételek szama,
- a pénztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitdsa soran,
- a megengedett napi zar6 pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:
- pénztarkazetta,
- pancélszekrény;
- egy nem csak pénztarforgalmat bonyolito helyiség.

A hazipénztari feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkdzelitésére szolgald folyoson tabla-
val is meg kell jel6lni, tajékoztatasul ki kell fliggeszteni a pénztar nyitvatartasi idejét is.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fliggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellendr nevét,
- a pénztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozoi, érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzoi
feladatokat ellatok nevét, és alairds-mintéjat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasdhoz, nyilvantar-
tasahoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért a polgarmester ¢s a K6z6s Onkor-
manyzati Hivatal jegyzoje felelds.

A pénzkezelési hely:
- Balatonflizf6i Csillagvizsgald

A pénzkezelési hely 2024. oktdber 1. napjatol kiilonalld pénztarként mikodik a Balatonfiizfoi
Csillagvizsgalo éptiletében (cime: 8184 Balatonfiizfo, Nike korut 16.), amely a Balaton Csillag-
vizsgalo mikodéséhez és feladatainak ellatasahoz sziikséges készpénz megbrzését szolgalja.

2024. januar 1. napjatol bevezetésre kertilt az online értékesités a cooltix rendszeren keresztiil,
melyhez készpénzmozgas nem tartozik.

A Balatonfiizféi Csillagvizsgal6 lehetéséget biztosit OTP és K&H SZEP kartyaval torténd
fizetésre.
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1.2. A pénztari kulesok kezelése
A pénztaros egyedil, sajat felelosséggel kezeli a tarolohelyek kulcsat.

A pénztarellenor pancélszekrényben lepecsételt, és a pénztaros éltal aldirt boritékban 6rzi a
kulcsok masodpéldanyat.

Ha a pénztarkulcs elveszett, hasznalhatatlanna valt, a pénztaros azonnal koteles errél a pol-
garmestert és a jegyzoOt tdjékoztatni, aki gondoskodik a zarak lecserélésérdl, illetve Gj kulcs
biztositasarol.

A kulcskezelés tovabbi részletes szabalyait a kulcskezelési szabélyzat tartalmazza.

1.3. A biztonsagos 6rzés

Amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt helyet
barmilyen révid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag Gigy zarni, mint a pénztari
oréak utan.

1.4. A pénztar nyitva tartasa

Az Onkorményzat hazipénztari nyitvatartési rendje:

Napok Nyitvatartdsi idd
hétfo 8.00-15.00
kedd nincs
szerda 8.00-15.00
csiitortok nincs
péntek 8.00-11.00

Ebédid6: minden nap 12.00-t61 12.30-ig

A Csillagvizsgalo, mint pénzkezelési hely, nyitvatartasi rendje:

Napok Nyitvatartdsi ido
kedd 9.00-17.00
szerda 9.00-17.00
csuitortok 9.00-17.00
péntek 9.00-17.00
szombat 9.00-17.00

A nyitvatartési id6n kiviil a pénztaros csak a polgarmester kdzvetlen utasitisa alapjan nyithat-
ja ki a pénztart, és teljesithet pénztari be- és kifizetést.
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1.5. Rendkiviili események jegyzokonyvbe foglalasa

A pénztari kulcsok, zarak megrongalddasarol, illetve mas, a pénz tarolasi helyét érint6 rend-
kiviili eseményekrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyv tartalmi kdvetelményei:
- jegyzOkonyv felvételének helye és idopontja,
- jelenlévok neve,
- a rendkivili esemény megnevezése, ismertetése,
- a rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intéz-
kedések megtételéért felelos személyek,
- a jelenlévok alairasa.

2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitasahoz sziikséges:
- pénztaros megbizasa ¢és felel6sségvallalasi nyilatkozata,
- pénztéros helyettes megbizasa és felelosségvallalasi nyilatkozata,
- pénztarellenér megbizasa,
- pénzszallitasra jogosult személyek kijelolése €s felelosségvallalasi nyilatkozata.

A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozok rendelkezze-
nek megbizassal.

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért a polgarmester €s a jegyz6 tartozik feleldsséggel.

A pénztaros

Pénztaros az a blntetlen el6élet, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit a polgarmester a pénztar kezelésével irdsban megbizott.

A pénztaros személyének megbizasakor a polgarmesternek figyelembe kell vennie azt, hogy a
pénztarosi feladatokkal dsszeférhetetlenck az alabbi munkakdrok:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat 1at el,

- akinek az Onkormaényzat fizetési szamlaja felett alairasi joga van,

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

A polgarmester a fenti 6sszeférhetetlenségi helyzetek aldl irasban felmentést adhat akkor, ha a
szervezeti hattér hianyossaga (kis 1étszam) miatt az 6sszeférhetetlenség feloldasa nem meg-
oldhaté.

A pénztaros helyettes

A polgarmester a pénztaros varatlan, illetve tervezett tavolmaradéasa esetére koteles a pénzta-
ros mellett pénztaros helyettest is megbizni.
A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen el6életii és szakmailag alkalmas személynek kell

lennie.
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A pénztaros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztaros személyénél leirt 6ssze-
férhetetlenségi kovetelményeket. (Indokolt esetben a polgarmester itt is irasbeli felmentést
adhat az 6sszeférhetetlenség alol.)

PénztarellenOr

Pénztarellendr szintén biintetlen eléélett, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas szem ély
lehet, akit a polgarmester a pénztar ellenérzési feladatokkal irasban megbizott.

Pénztarellen6rnek nem szabad kijeldlni:
- a pénztarosi megbizassal rendelkez6 személyt,
- a pénztaros helyettesi megbizassal rendelkez6é személyt,
- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,
- akinek a fizetési szamla felett hitelintézeti alairasi joga van,
- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom konyvelésében részt vesz.

3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

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

A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait csatolt munkakorben kell ellatnia, mivel a pénztarosi feladatok
volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztaros feladata:
- a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,
- a pénztarban tartott dolgok megérzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgald eszko-
z0k alkalmazasa,
- a gazdasagi eseményt igazolé okmanyok, elszamolasok alaki, tartalmi és szdmszaki
szempontbdl torténd ellendrzése,
- a befizetett készpénz atvétele,
- a pénz atvétele el6tt a pénz valddisaganak, forgalomképességének ellendrzése,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
- a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolédsok vezetése,
- a pénztar e szabalyzat szerinti zarasa,
- a bizonylati fegyelem megtartasa,
- gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhat6 szikségletnek megfelelé mennyiségii
pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,
- hogy a pénztarban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legye-
nek hidnyosak, megrongalodottak, megcsonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek
még teljes értékben bevalthatoak),
- jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztaratadasnal akkor, ha
hianyzasa eldre tervezett,
- jelen legyen a pénztar helyettestdl torténd pénztar visszavételkor.
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Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A pénztaros a bankjegyek valodisaga
ellendrzésére - ha rendelkezésre dll - koteles hasznalni az UV lampat. A bankjegyet vagy ¢r-
mét azonban vissza kell tartani és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hallgatni arra vonat-
kozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetGeszkozt. A hamis pénz és a jegyzOkonyv pénz-
intézetnek valo atadasardl gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

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

A pénztaros tavolmaradasa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesi-
tésrol ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tavollét esetén a pénztaros és a pénztaros helyettes jelenlétében a pénztarrol at-
adas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén a pénztar felnyitasardl (atadasarol-atvételérol)
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvbol négy példanyt kell késziteni.

Az egyes jegyzokonyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:
- a helyettesitést ellato, illetve az 1) megbizott pénztaros,
- a pénztarellendr,
- az irattar - a késObbiekben felmeriil6 személyi felel6sség megallapithatosaga miatt,
- a tdvolmarado, illetve tavozo pénztaros.

A pénztar atadasarol-atvételérdl készitett jegyzokonyvek megirdsa eltt a polgarmester (vagy
az altala kijelolt személy), a pénztarellendr és a pénztart atvevd pénztaros helyettes egytitt
nyitjak fel a pénztart és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztarban 1év6 pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlat
alapjan megallapitjak az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkék elvégzése utan a
pénztar atadasardl-atvételérol készitenek jegyzokonyvet legaldbb az alabbi tartalommal:
- a jelenlévok neve, munkakore,
- a pénztarban talalt:
- készpénz Osszege cimletenként,
- az értékpapirok 0sszege (a vezetett nyilvantartds szerinti részletezésben),
- az egyéb értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik, értékben is
kifejezve),
- a felhasznalt pénztarbizonylatok utolsé sorszamai,
- a pénztarjelentés utolsd bejegyzési tételszama,
- a pénztart atvevo pénztaros helyettes atvételre vonatkozo nyilatkozata,
- a jelenlévok aléirésa.

A pénztaros munkaba allasanak napjan a pénztaros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
jegyzOkonyv készitése mellett adja at a pénztart a pénztarosnak.
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A pénztarellendr és feladata

A pénztarellendr folyamatos, napi feladata:
- az alkalmazott bizonylatok megfeleldségének ellendrzése,
- a bizonylatok alaki ellendrzése, ezen beliil:
- a pénztaros megfeleld bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat hasznalt-e,
- a bizonylatokon a sziikséges alairasok szerepelnek-e,
- a bizonylatok kiallitasa megfelel6-e, nem tartalmaznak-¢ szabalytalan javitast, kitoltési
modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok megdrzési idon beliili olvashatdsagat, a bi-
zonylaton szereplé adatok egyértelmiien azonosithatoak-e, olvashatoak-e,
- a bizonylatok épek-e;
- a bizonylatok tartalmi ellendrzése, ezen beliil:
- a bizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-¢ a bizonylatokkal
szemben tamasztott alaki és tartalmi kovetelményeknek (bele értve a sajat eldallitasa
belsd bizonylatokat is),
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztarbizonylaton feltiintetett adatok
megegyeznek-e,
- a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazolasat akkor,
ha a teljesitésigazolas kotelezo a pénzgazdalkodasi szabalyzat szerint,
- az utalvanyozés szabalyszerlien megtortént-e,
- a meghatalmazasok rendelkezésre allnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,
- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,
- a pénztarban kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellenérzése, hogy kezelt anyagi értékek
szabalyszertien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozo nyil-
vantartasokat helyesen vezették-e,
- az ellendrzott okmanyok, a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok alairdsaval valo ellatasa,
- az 1d6szaki pénztarjelentés, a pénztarban elhelyezett értékekr6l és nyomtatvanyokrol szolo
leltarak, szdmadasok ellenérzésének alairassal valo igazolasa.

A pénztarellendr pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy:
- a pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen is ellenérizze a bizonylatokat a mar
fent jelolt rend szerint,
- a pénztarjelentés alairasa elétt meggy6z6djon a pénztarjelentésben szerepldé pénzosz-
szeg és a pénztarban 1évo pénzosszeg kozotti egyezdségrol,
- pénztarhidny esetén intézkedjen arrdl, hogy a pénztaros a sajat anyagi terhére pénztar-
bizonylat kitéltése nélkil a hiany 6sszegét a pénztarba befizesse,
- pénztar tobblet esetén jegyzOkonyvet vegyen fel, s a jegyzokonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat kiallitasaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévd kész-
pénzallomany ko6zotti kiilonbségként jelentkezd) tobblet Gsszegét.

A pénztarellendr személyének kijelolése a polgarmester feladata.

Pénztarellen6r helyettes és feladata

A pénztarellendr helyettes a munkakori leirasaban és jelen szabalyzatban pénztarellenér he-

lyettesként kijelolt személy lehet.
A pénztarellendr helyettes - a pénztarellendr tavolléte esetében - koteles ellatni mindazokat a

feladatokat, melyek ellatasara a pénztarellendr koteles.
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A pénzkezelési munkakorok egyidejli ellatasa

Pénztarosként és pénztarellendrként egyiddben csak egy személy lathatja el a feladatot. Tébb

személy egy id6szakban nem lehet jogosult, illetve koteles a feladat ellatasara, mivel igy nem
¢érvényesiilne a személyi felelosség egyértelmiiségének kovetelménye.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

4.1. A pénztaros felelossége

A pénztarost a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 180. §-a alapjan felelosség
terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A pénztaros koteles megtériteni a kart a pénztarban kezelt pénz, értékpapir vonatkozasaban
bekovetkezett hiany esetében fiiggetlentl attél, hogy a pénzt, vagy értékeket jegyzéken, atve-
teli elismervény alapjan igazoltan vette at, vagy sem.

A felel0sség aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitani tudja, hogy a hidnyt részérdl elharitha-

tatlan ok idézte el6.
A pénztaros a pénztarat 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hazipénztarban el-

helyezett értékekért felelossége anyagilag korlatlan.
Ez a szabaly nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,

amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.
A pénztarosi felelosség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irdsbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellé¢kleteként kell kezelni.

4.2. A pénztaros helyettes feleléssége
A pénztaros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzOkonyv, va-
lamint az éaltala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztar kezelési iddszak alatt 6nallo-

an, teljes anyagi feleldsséggel tartozik a pénztarban 1évo értékekért.

A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.3. A pénztarellenor felelossége

A pénztarellenér felel6s a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénztarellenor helyettes felelossége

A pénztarellenor helyettes felelds a jelen szabalyzatban a pénztarellendr helyettes részére
meghatarozott feladatok ellatésaért.

4.5. A pénzszallitasban kozremiikodok felelgssége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a
szallitas idGtartama alatt teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.
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A pénzszallitok e felelosségiik tudomasul vételérdl irasban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.6. A pénzkezeléssel kapcesolatos tilalmak
A pénztaros felelés azért, hogy a pénztart egyidejiileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatasa soran - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mas

személy segitségét, kozremukodését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztart kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget. R4
a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztarellendr szintén egymaga koteles ellatni a pénztar ellenérzésével kapcesolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatasara kifejezetten tobb személy egyiittes jelenlétét,

illetve tevékenységét irja elo, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtol el kell tekinteni.
Ilyen pl.: a pénztar atadas-atvétel.

5. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom rendje

5.1. A hazipénztari pénzellatas
A hazipénztari készpénzkészlet forrasa:
- a szamlavezet6 hitelintézettdl vald készpénzfelvétel, illetve

- a hazipénztarba torténd befizetések lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A hézipénztarban a megfelel6 mennyiségii és cimletezésli pénzeszkoz folyamatos rendelke-
zésre allasaért a pénztaros felels.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kozvetlentl a fizetési szamlardl vald felvétellel
elégiti ki. A fizetési szamlardl valo készpénzfelvétel eldtt a pénztarosnak az alabbi feladatai

vannak:

1. T4jékozodik a varhato készpénzigényrol.

2. A készpénzigényt Gsszeveti a zard pénzkészlettel.

3. A hitelintézeti el6irasok szerint sziikség szerint el6re bejelenti a nagyobb Osz-
szegl készpénzfelvételt.

4. A pénzintézeti eléirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételhez szik-
séges dokumentumot.

5. Gondoskodik a pénzfelvételi okmany aldiratasardl az alairasra jogosultsag fi-
gyelembevételével.

6. Kidllitja a cimletjegyzéket.

7. Gondoskodik, illetve kozremiikodik a készpénz felvételérol, szallitasarol.

8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.
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A varhato készpénzigény

A pénztaros a készpénzigényt ugy hatarozza meg, hogy figyelembe veszi:
- a rendszeres, havonta, illetve egyéb iddszakonként elore lathato, ismert kifizetéseket,
- a polgarmester altal jelzett, eseti kiadasokat (A polgarmester koteles legalabb a kifizetés
varhatd idépontjat megel6zd 3 munkanapon bellil jelezni a pénztaros fel¢, ha a pénztaros
altal nem ismert, a pénztari zar6 pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili kiadast tervez.),
- az egy¢b, varatlan, kisebb dsszegl kifizetések teljesités¢hez sziikséges pénzosszeget.

A készpénzfelvétel jovahagyasa

A készpénzfelvételt kiillon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagydsa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok aldirasaval torténik meg.

A készpénz bevételezése

A pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni.

5.2. A pénztari tobblet fizetési szamlara torténé befizetése

A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendé készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zar6 pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkez6
napok varhat6 készpénzigényeét,
- kozremikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasardl, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérol.

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett 6sszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztaros a fizetési szamla javara postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

5.3. A kizarolag pénzbefizetés kezelo hely miikodési szabalyai

A Csillagvizsgaléban a megfelelo mennyiségii €s cimleti bankjegy és érme folyamatos ren-
delkezésre allasaért a pénztarosi feladatokat ellatd pénziigyi munkatars felelds. Neki kell gon-
doskodnia a készpénz igénylésérol, hogy a kifizetés idopontjaban biztositott legyen a megfe-
lel6 mennyiségli és cimletli készpénz.

Az intézmény a készpénz forgalmarol hetente 1 alkalommal elszamol a Balatonfiizféi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés atadasaval.
A bekiildott bizonylatokat és a rovatos elszamolast a Hivatal alaki, tartalmi szempontok sze-
rint ellendrzi. A készpénzforgalom dokumentalasara a Hivatal a bekiildott eredeti kiadési és
bevételi bizonylatok alapjan utalvanyrendeletet, és kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot allit
ki, melyet az Intézménynél kijeldlt személyek utalvanyoznak.

Az 1 és 2 Ft-os érmék kivonasa miatt a kerekités szabalyait alkalmazni kell.
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A Csillagvizsgaloban az intézményi rendezvények miatt a belépbjegyek arusitasaval megbi-
zott személy a belépdjegyek értékesitésérdl szamlat ad a befizetének.

Amennyiben a beszedett 6sszeg eléri a 50 000 Ft-ot, illetve a befizetési iddszak lezarasaval
valamennyi pénzt — a felvett jegyek elszamolasaval egyidejlileg - be kell fizetni a hazipénz-
tarba a legkozelebbi esedékes pénztari napon.

A beszedett belépddijakat pénzkazettaban kell tarolni napkdzben, melyet a pénztéri drak vé-
gén lemezszekrényben kell elhelyezni.

2024. januar 1-t61 az Onkormanyzat a Csillagvizsgaloban, mint pénzkezelési helyen, kizéro-
lag a szamlazz.hu rendszert hasznalja.

6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

6.1. A készpénzillomanyt érinté jellemzé bevételek és a bevételezés eljarasrendje
A készpénzallomanyt érintd jellemz6 bevételek két csoportba tartoznak:
- a technikai bevételek kozé, illetve

- a tényleges bevételek kozé.

6.1.1. Technikai bevételek

Technikai bevételként jelennek meg
- a készpénzfelvételek, valamint
- az elOleg visszavételezések.

Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitolteni, és a pénzfelvételt igazold
okmadnyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott el6legeket az elszamolas napjan vissza kell vételezni a kiadott cldleggel megegyez6

Osszegben.
Az eldleg-bevételezés jogszeriiségét az eldleg-nyilvantartas hivatkozasi szdma biztositja.

6.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Onkorményzat pénzvagyona
novekszik, azaz a kovetkezdk:
- Miikodési célu tamogatasok allamhéztartason beliilrdl,
- Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason belilrdl,
- K6zhatalmi bevételek, ezen beliil
- vagyoni tipusu adok,
- termékek €s szolgaltatasok adoi,
- egy€b kozhatalmi bevételek,
- Miikodési bevételek, ezen beliil
- készletértékesités ellenértéke,
- szolgaltatasok ellenértéke,
- kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,
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- ellatasi dijak,
- kiszamlazott altalanos forgalmi ado,
- egy¢b mikdodési bevételek,
- Felhalmozasi bevételek, ezen beliil
- ingatlanok értékesitése,
- targyi eszkozok értékesitése,
- Miikodési célu atvett pénzeszkdzok,
- Felhalmozasi célu atvett pénzeszk6zok.

A bevételekrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
- szamlakoteles bevételnél az Onkorményzat ltal kiallitott szamla egy példanyat kell
csatolni,
- nem szamlakoteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszerliségét igazold dokumentumot
kell csatolni, vagy
- nem kell alapdokumentumot csatolni a rendszeres bevételnél, de fel kell tlintetni a do-
kumentum, vagy annak a nyilvantartasara vonatkozo6 hivatkozasi szamot,
- feljegyzést kell csatolni, ha nincs szamla, illetve mas okmany. (Ekkor olyan feljegy-
zést kell késziteni és csatolni, amely megfelel a bizonylattal szemben tamasztott kdve-
telményeknek.)

6.2. A készpénzallomanyt érinté jellemzo kiadasok és a kiadasok eljarasrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemzo kiadasok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:
- a technikai kiad4sok csoportjaba tartozokat, illetve

- a tényleges kiadasok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiadasok

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

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

A kiadott elolegeket az eldleg nyilvantartasba vétele mellett kell kiadni. A kiadasrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. (Az el6legre vonatkozd részletes szabalyokat a szabélyzat
kiilon részre rogziti.)

6.2.2. Ténvyleges kiadasok

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

Ide sorolandoak:
- a szem¢élyi juttatdsok, ezen beliil
- a foglalkoztatottak személyi juttatisai, ezen belil:
- illetmények, munkabérek,
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- készenléti, tigyeleti, helyettesiti dij, talora, tulszolgalat,
- a kiilsé személyi juttatasok,
- készletbeszerzések kozé sorolt kiadasok, ezen belul:
- szakmai anyagok,
- iizemeltetési anyagok,
- arubeszerzés;
- a kommunikacios szolgaltatasok,
- szolgaltatasi kiadasok kozé sorolt kiadasok, ezen beliil:
- a vasarolt élelmezés,
- bérleti és lizing dijak,
- karbantartési, kisjavitasi szolgaltatasok,
- kozvetitett szolgaltatasok,
- szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok,
- egy¢b szolgaltatasok;
- kikiildetések, reklam és propaganda kiadasok,
- ktilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok,
- ellatottak pénzbeli juttatasai,
- beruhazasok,
- felujitasok
- egy¢éb felhalmozasi céla kiadasok.

A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiadast szdmla tamasztja ala a szamlat,
- amennyiben személyi jellegti kifizetésrol van szd a szamfejtési bizonylatot,
- egy¢éb esetben a kiadas jogossagat alatamaszté egyéb okmanyt (hatarozatot, megalla-
podast, stb.)
kell csatolni.

7. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A polgérmester feladata, hogy:
- a helyi készpénzforgalom nagysaga,
- a pénzkezelés targyi feltételei, valamint
- a4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése (mely a napi készpénz zard allomany
meghatarozéasara vonatkozo6 szabalyokat tartalmazza)
figyelembevételével meghatarozza a hazipénztari pénzkészlet napi maximalis zaré pénz-
készletét.

A 4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zar6 allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi
zar6 allomanyéanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a moédositott
kiadasi eldiranyzatok foGsszegének 1,2%-at. Ha a médositott kiadasi elbiranyzatok f66ssze-
gének 1,2%-a nem éri el az Otszézezer forintot, a napi készpénz zard allomany maximalis
mértéke Otszazezer forint. A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghataro-
zésa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.
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A polgarmester Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzat pénztara napi zarokészletének értékét
500.000,- Ft, azaz Otszaz-ezer forintban hatarozza meg.

A polgarmester a Balatonfiizféi Csillagvizsgald, mint pénzkezelési hely, pénztara napi zéaro-
készletének értékét 50.000,- Ft, azaz Otvenezer forintban hatirozza meg.

(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasanal a személyi juttatas jellegi
kifizetések forgalmat, valamint a készpénz letéteket nem kell szamitasba venni.)

Az engedélyezett zaro pénzkészletet meghaladd dsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellenérzésének gyakorisaga

8.1. A pénztarzarlat

Az Onkorményzatnél pénztarzarlatot a pénztarforgalom nagysaga miatt dekadonként kell ké-
sziteni.

A pénztarzarast a pénztaros végzi, melynek soran ellenérzi a készpénzallomany és a nyilvan-
tartasok szerinti pénztari zar6 egyenleg egyezOségét.

A pénztar zaras soran a pénztaros a készpénzallomanyt cimletenként csoportositja, majd cim-
letenként meghatarozza az adott cimlet megnevezését, a hozza tartoz6 mennyiséget, majd az
adott cimlethez tartozd Osszesitett értéket, végiil a cimletenként meghatarozott sszesitett ér-
tékek f00sszesen adatat. Ez az adat mutatja a pénztarban 1év6 tényleges készpénzmennyiséget.
A pénztari nyilvantartas alapjan - a nyité egyenleg, valamint a bevételi és kiadasi forgalom
figyelembe vételével - meghatarozando6 készpénz allomany a nyilvantartasi készpénz érték.

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

A pénzlarzarlalol a pénztéarjelentés kitoltésével kell dokumentalni.

A pénztarellendr, illetve belso és kiilso ellendrzés ettél fliggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzallomany ellendrzését.

8.2. A pénztarellendr altal végzett pénztarellenérzés gyakorisaga

A pénztarellendrzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres id6k6zonként, illetve
- folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapcsolddva kote-
les a pénztaros tevékenységét ellendrizni.

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

A szabalytalansagot megallapitd ellenérzési tapasztalatairdl jegyzOkonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabalytalansag leirasat.
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8.3. Az egyéb pénztarellenorzés

Az Onkormanyzat a belsé ellendrzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
pénztarellendrzést.

Az Onkormanyzat a belsé kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érinté ellendrzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg.

9. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitasara tobb esetben kertilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrél a pénztarba,
- pénztarbol vald befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Készpénz szallitasara csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosul-
tak az aldbbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

1. A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden kiillonbozo feltéte-
lek megléte mellett torténhet. igy:
- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallitd
taskaban,
- 100.005,- Ft és 500.000,- Ft k6zott a pénzszallitdt egy kisérd kiséri,
- 500.005,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az Osszeg szallitasakor két {6 kisérot kell
biztositani,
- 2.000.005,- Ft feletti Osszeg esetében a fentieken tal tovabbi kikotés, hogy a
szallitas személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmoz-
gassal érintett hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztirba torténd atadasaig - a
bevételi pénztarbizonylat kiallitasaig és aldirasaig - anyagilag és biintetdjogilag feleld-
sek a rajuk bizott értékekért.

3. A pénz széllitdsédval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén
beliil kell a szallitasi helyre szallitani és ott elhelyezni.

4. A pénz széllitasaval megbizott dolgozokat a pénz széllitasa kézben mas feladattal
megbizni nem szabad, de dntevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvet6 szabalyokat a Bizonylati szabalyzat hatarozza meg.
A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigoru szamadas ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabalyzat el6irasai alapjan a szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapit-
hat6 a felhasznélhatd, a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint) és a felhasznalas id6pontja, a
felhasznalas utani készletmennyiség, a beszerzés utani készletmennyiség.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatok forgalomban 1évé tombjeit a pénztaros veszi at.
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10.1. A bevételi és a kiadasi pénztirbizonylat tartalma, valamint funkcidja

A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcidija

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkez6 rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizetd neve,
- a befizetett 0sszeg szammal ¢és betlivel is,
- a befizetés jogcime (illetve ha a befizetés azonositasahoz sziikséges tovabbi hivatkoza-
si szamok),
- a befizetést alatamaszto mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellenor alairasa,
- az utalvanyozo alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa.

A bevételi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
161 a feladatok ellatasat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasa-
hoz kapcsolddé alaki kellékek.

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcidja a kovetkezo:
- az els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- a masodik példany a befizeté nyugtéja.

(A harmadik példany a tépéldany.)

A kiadési pénztarbizonylat tartalma és funkcidija

A kiadasi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkez6 rovatokat, helyeket:

- a Szerv neve, cime,

- a kiadasi bizonylat kiallitasanak kelte,

- a kiadasi bizonylat sorszama,

- a pénzatvevd neve,

- a kiadott 6sszeg szammal és bettivel s,

- a kiadas jogcime (illetve ha a kifizetés azonositasahoz sziikséges, tovabbi hivatkozasi

szamok),

- a kifizetést alatamaszté mellékletek szama,

- a pénztaros alairésa,

- a pénztarellendr alairasa,

- az utalvanyozé alairasa,

- a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa.
A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
hetd a pénztarbdl, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.
A pénztarbizonylat els6 példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A
masodik példany a tépéldany.

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
161 a feladatok ellatasat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasa-
hoz kapcsolddo alaki kellékek.
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10.2. A szamitogépes szoftver hasznalata esetén alkalmazandé bizonylat kiallitasi szaba-
lyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitségé-
vel torténik. A szoftver neve: ASP gazdalkodasi szakrendszer. A rendszer hazipénztar keze-
lésre alkalmas moduljat kizarolag a pénztarosi feladatokat ellatd személy kezelheti.
Uzemzavar, illetve aramsziinet esetén papir alapti bizonylatokat kell kitolteni, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetdéen azonnal rogziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapt pénztarbizonyla-
tokat és azok alapdokumentumait.

A szabalyzat az el6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapu, mind pedig a szamito-
gépes szoftver alkalmazéasaval torténd bizonylat kiallitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapu pénztarbizonylat kiallitasanak szabalyai

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

A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. Készpénzt a
pénztaros csak megfelelden, szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgélnia:
- alaki,
- tartalmi,
- €s szamszaki szempontbdl.

A papir alapu bevételi pénztarbizonylat bal felsé sarkaban talalhatd szamozasnak megfelel6
voltat, hidnytalansagat még a hitelesités elott ellendrizni kell. A bizonylat e szama késdbb hi-
vatkozasi sorszamként bekertll a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a konyvelési rend-
szerbe.

A bevételi bizonylathoz csatolni kell a kapcsolodé alapbizonylatot. Az alapbizonylat kiilon-
b6z6 dokumentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:
- befizetést elrendeld utalvany,
- értékesitést alatamasztd, az Onkormanyzat altal killitott szamla,
- postautalvany,
- postai értesitd szelvény,
- kikiildetési rendelvény,
- készpénzfelvétel elszamolas, (elleg kiadasara és el6leggel vald elszamolasra),
- illetmény kifizetési jegyzék,
- felvasarlasi jegy.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
- a befizetést elrendel6 jogcimre,
- jogszabalyra,
- hatarozatra.
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Bevételi pénztarbizonylatot alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani mem
szabad, mivel ezek hianyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

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

Megfeleld elktlonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasagi esemény szétvéalasztasara,
pl.: bevételi szamlaban talalhaté AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizet6 neve helyett a vonatkozo okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell meg6rizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarélag csak
a szabalyszeriien:

- kiéllitott és

- utalvanyozott kiadési pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla altalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek ko-
z6tt, hogy a konyvviteli elszamolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gyézddnie arrol, hogy a kifizetést kérd jo-
gosult-e a kért 6sszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig
érvényes, akkor arrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi
széamra kell hivatkozni.)

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

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént és

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valdban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabély altal
kotelezden eldirt alaki és tartalmi kellékekkel.

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

Ez ut6bbi altalaban a rendszeresen ismétl6dé szocidlis és gyermekvédelmi kiadasok esetében
torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a csatolt, tobb személyt érinté kifizetés bi-
zonylatan fel kell tiintetni adott személy mellett a hatarozatszamot is.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tigyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad 6sszefoglalé néven (pl.: va-
sarlas) feltintetni a kiadasokat, hanem szamlanként, a kiadas pontos megnevezésével kell fel-

jegyezni.

A kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latni a kézjegyével.
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A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések idosoros feljegyzésére, a zard pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban készil:

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

- papir alapt dokumentalas esetén a masodik példany a tombben marad.
A pénztarjelentést tartalmazd tomboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a bizonylati szabaly-
zatban meghatéarozott személy jogosult.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztarjelentésbe vald bejegyzésnek a pénzmozgassal egyidében kell meg-
torténnie.

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott id6szakonként kell zarni.

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kozott szoros kapesolatnak kell fennallnia. A vo-
natkoz6 dokumentumok szovegrészeinek, 0sszegeinek meg kell egyeznilik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés Gsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszamot fel kell vezetni
a megfelel6 pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szamitogépes szoftverrel torténd bizonylat kiallitas

A szamitogépes szoftverrel szemben tdmasztott kovetelmények

A polgarmester felel6s azért, hogy csak olyan szamitogépes program keriiljon alkalmazasra,
mely biztositja, hogy:
- a pénzkezelés bevételi és kiadasi bizonylatai szigoru szdmadas ald vont nyomtatvany-
ként kertiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu (eredeti) bevételi és kiadasi bizonyla-
tot ne lehessen késziteni,
- a pénztarjelentés szdmozasa is szigord szamadas szerint torténjen,
- a pénzforgalom nyilvantartasa csak az idésorrendiség betartasaval torténhessen (ko-
rabbi datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),
- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t6rélni ne lehessen,
- a pénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzke-
zelés megkezdését kovetden — a program valamely beallitasok meniijében - ne lehessen
kozvetleniil valtoztatni,
- a program biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbézis visszatolt-
het6 legyen.
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A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcioja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melyb6l az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban nyom-
tatodik. Az eredeti példanyok a pénztarjelentés mellékletét képezik. A programbol szikség
esetén tetszéleges szamu masolati példany nyomtathato.

A bizonylatok és a bizonylat kidllitds szabalvyai

A szamitogépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetéek, illetve azokrdl masolati példanyok nyomtathatédak.
A bevételi pénztarbizonylat kiallitisa

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatarozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat kiallitisat a szamitogépes prog-
ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden sziikséges adat kitoltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia.

Kiadasi pénztarbizonvlat kiallitdsa

A kiadési pénztarbizonylatot a kézzel kiallitott bizonylatnal meghatarozottak szerint kell kial-
litani. A kiallitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

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

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan elkésziti. (Tovabbi példanyok a programbdl ma-
solati példanyként kinyomtathatdak.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésben is rog-
zit. Kézzel kiilon nyilvantartést a kit61tott bizonylatokrol nem kell vezetni.

11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek, értékcikkek kezelése, nyilvantartasa

11.1 A letétek kezelése

A letétek azok az eszkdzok - amelyek nem képezik az Onkormanyzat tulajdonat, s csak 4tme-
netileg kertilnek pénztari kezelésre - alapvetden két formaban jelenhetnek meg: készpénz, il-
letve targy forméjéban.

A készpénzletétekkel kapcsolatos elszamolds modja hasonlé az Onkormanyzat készpénzéhez.
A letéteket elkiilonitve kell kezelni.

A be- és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrdl pedig pénztarjelentést kell vezetni ugy,
hogy azok egyértelmtien elkiilonithetdek legyenek az egyéb pénztarbizonylatoktdl és pénztar-
jelentéstol.
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A letétekkel kapcsolatban kiillonb6zo jogszabaly altal eloirt, illetve az Onkormanyzat Szamvi-
teli rendjének megfeleld analitikus nyilvantartasokat kell vezetni a szamvitel megfelel6 in-
formaciotartalmanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartasahoz ¢és kezeléséhez nem sziikséges bevételi és kiadasi pénztarbi-
zonylat kitoltése.

A letétek kezelésének sajatossagai:
- ezek kezelése soran a nyilvantartast a hazipénztari kiadasi ¢és bevételi pénztarbizonyla-
toktdl és a pénztarjelentéstol elkiilonitetten kell vezetni,
- az igy kiéllitott bizonylatok altaldban melléklettel nem rendelkeznek, de a bizonylato-
kon minden esetben fel kell tiintetni a vonatkozo6 analitikus nyilvantartas sorszamat.
- a bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek kotelesek ellatni, akik
egyébként kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.

11.2. Az értékpapirok kezelése
A pénztaros feladata az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, mely
tombokon fel kell tiintetni az "értékpapir" megjelolést.

Az értékpapirokrél az Onkorményzat Szamviteli rendjében meghatarozott analitikus nyilvan-
tartast kell vezetni.

Az értékpapirokat a pénztarbdl kivenni csak a polgarmester irasos engedélye alapjan lehet. Az
engedélynek tartalmaznia kell legalabb az alédbbiakat: az értékpapir felvételére jogosult sze-
mély nevét, az érté¢kpapir megnevezését, a sorozat- €s sorszamat, a névértékét, a beszerzési
értékét, a kivételezési okat, esetleg a visszaadas idopontjat, az engedélyezés datumat, az en-
gedélyezo alairasat.

Az engedély az értékpapir-nyilvantartas melléklete.

A Balatontiizfoi Csillagvizsgaloban, mint pénzkezelési helyen, értékpapir kezelés nem torténik.
11.3. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értékcikkek kozé tartoznak kiillondsen a kiillonbozo utalvanyok, valamint ille-
ték és postabélyegek, vasarlasra, szolgaltatas igénybe vételére feljogositd kartyak - a bankkar-
tya kivételével.

A pénztarban a pénztaros kezelni koteles azokat az egyéb értékeket, értékcikkeket is, melye-
ket a bizonylati szabalyzat alapjan megérizni, kezelni jogosult.

A pénztarban jellemzben tarolt ilyen értékek:

- utalvanyok,

- postabélyegek,

- vasarlasra, szolgéaltatasra feljogosito kartyak a bankkartya kivételével

Az utalvanyokrdl, bérletekr6l és mas hasonld, készpénz-helyettesito fizetési eszkdznek nem
mindsiild eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartést érték tipusonként, fajtanként kiillon-kilon kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

- a beszerzési 1d6t,
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- a beszerzést igazold szamla szamat,

- a beszerzésre forditott Gsszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadas, atadas id6pontjat,

- az atvétel, atadas jogalapjat képez6 dokumentum azonosité adatait.

Az egyéb értékek, értékeikkek pénztarban valo kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre vo-
natkozo analitikus nyilvantartas vezetése mellett torténik.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol kovethet6 legyen az értékkel kapcsolatos allo-
manyvaltozas jogcimenként (ndvekedés, csdkkenés), valamint a tényleges pénztarban tarolt
allomany.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

Balatonfiizfé Véaros Onkormaényzat hazipénztaraban, és a Balatonfiizf6i Csillagvizsgaloban,
mint pénzkezelési helyen, valuta (deviza) kezelése nem torténik.

13. Az elszamolasra kiadott 6sszegek

A pénztéar napi feladatai kozé tartozik az el6legekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az elélegekkel kapcsolatos elszamoldsok menete:
- el6legigénylé nyomtatvany ellendrzése,
- az elbleg kiadasa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz vald
csatolasa,
- az el6leg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
- az el6leggel valo elszamolaskor az el6legigénylé nyomtatvany masodik példanyan az
el6leg visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitdltése, az eld-
legigényl6 csatoléasa a bizonylathoz,
- az el6leg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,
- a tényleges kiadés elszamolasa.

13.1. Eléleg igénylése

Az elszamolasra felvett 6sszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamoldsra nyomtatvannyal

torténhet.

A nyomtatvany:
- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendd,
- a masodik példany a felvett el6leg elszamoléasakor kertil felhasznalasra,
- a harmadik példany a tombben marad.

Az elblegigényld nyomtatvany engedélyezésére a polgarmester esetében az alpolgarmester
jogosult. (Az engedélyezdk tavollétében az engedélyezék altalanos helyettesei jogosultak az
igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazandé nyomtatvany tartalmi kovetelményeit melléklet tartalmazza.
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Az Onkormanyzatnal eléleg folydsitasara az alabbi jogeimeken keriilhet sor:
- beszerzési eldleg,
- izemanyag-vasarlas,
- postakdltség megeldlegezése,
- reprezentacios kiadasok teljesitése,
- kiktildetési kiadasok.

Az elbleg folydsitasanal alkalmazott altalanos hataridé 30 nap.

Az ezen szabélyzatban nem rogzitett eléleg jogeimtdl kivételesen el lehet térni.

Adott személy egyiddben csak egy jogcimen vehet fel és tarthat maganal eldleget. E tény, ko-
rilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tajékozodni az eldleg-
nyilvantartasban.

13.2. Az eléleg kiadasa

Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eléleget milyen célra, az-
az milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eldleg felvevoje.

A kiadési pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az elélegigényld 1 példanyat.
A pénztarbol az eléleg kiaddsa forintban torténik.
13.3. Az el6leg analitikus nyilvantartasba vétele

A kiadott eldlegekr6l a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. (Ezt a nyomtatvanyt
a pénztarral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni koteles).

A nyilvantartasnak - figyelembe véve a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletet - tartalmaznia kell:
- a sorszamot,
- az el6leg felvételének id6pontjat,
- a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a kiadasi pénztarhizonylat szamat,
- a felvevé azonositasahoz sziikséges adatokat:
a) ha a felvevd nem természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- adoszamat,

b) ha a felvevd természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat,
- az elOleg targyat, azaz az eldleg felvételének jogcimét,
- a felvett Osszeget,
- az elszamoléas hataridejét,
- az elszamolés tényleges idépontjat,
- a felhasznalasra kertilt 6sszeget,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szémat,
- az eldleg és annak mddosulasai konyvviteli elszdmolasanak iddpontjait, a konyvviteli
szamlak megnevezését,
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- az clbleg modositasanak jogeimeit, a véltozasok leirasat, ¢s az azt tandsitd dokumen-
tum megnevezesét, iktatdszamat, keltét,
- egy¢b megjegyzéseket.

A nyilvantartasba az el6leg kiadasakor értelemszeriien csak az eldleg kiadasakor ismert ada-
tokat szabad bejegyezni.

13.4. Eléleggel valo elszamolas

A pénztaros az elbleggel vald elszamolaskor az eldleget teljes 6sszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az elbleg-
igényl6 nyomtatvany masodik példanya, melyre ra kell vezetni az elszamolas idépontjat.)
13.5. Az eldleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.

Az eldleg visszafizetésének adatait az el6leg nyilvantartasba be kell jegyezni.

13.6. A tényleges kiadas elszamolasa

A pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrol a rendelkezé-
sére allo bizonylatok alapjan.

13.7. A hataridore el nem szamolt elélegek

A pénztaros koteles a hataridore el nem szamolt el6legekrél negyedévente tajékoztatast adni a
polgarmesternek. A polgarmester a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban rogziti, s gon-
doskodik a sziikséges 1épések megtételérol.

Ha az el6leget felvevo az eldleggel nem szamol el, az eldleget a kovetkezd honapban az illet-
ményébdl le kell vonni.

13.8. A cél szerint fel nem hasznalt eléleg

Amennyiben az eldleg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, az el6leget a cél szerinti
felhasznalas lehetetlensége tudomasat kovetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

13.9. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az eldleget felvevé dolgozo az eldleg elszamolasi hatarid6 letelte el6tt tgy megy

szabadsagra, hogy:
- a szabadsaggal t6ltott napok miatt nem t6lti munkaban az el6leg elszamolasi hataridd

utolsé napjat, akkor az eldleggel a szabadsaga el6tti utols6 munkaban t61tott napon el

kell szamolnia,
- munkdban tolti az eléleg elszamolasi hataridd utols6 napjat, akkor az elszamolasra az
altalanos el6irasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi el8leggel el kell szamolni.
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14. A kerekitések kezelése

14.1. A kerekitési kotelezettség és a kerekités szabalyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevondsa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendo, illetve a pénztarba bevételezendd végosszeg nem 5 forint-
ra, vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodik, gy a kerekitési szabaly alapjan kell a
kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végosszegét meghatarozni, és a kotelezettséget teljesite-
ni.

A kerekités szabalyai:
a) a 0,01 forinttol 2, 49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végz6dé 0sszegre kell kerekiteni.

14.2. A kerekitési kiillonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodo fizetendd végosszeg €s a
készpénzben a kerekités miatt fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.

14.3. A kerekitési kiilonbozetbdl esetlegesen adédé pénztiarhiany vagy tobblet kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl torténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbozet elszamo-
lasi médja a kdvetkezo:
a) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor egyértelmiien meghatarozhato, hogy az adott ki-
adas mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiillonbozetet az érintett rovatra kell el-
szdmolni
b) ha a készpénzes bevételek elszamolasakor egyértelmtien meghatarozhatd, hogy az adott
bevétel mely rovathoz kapcsolddik, akkor a kerekitési kiilonbozetet az érintett rovatra kell
elszdmolni
¢) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatdrozhatdé meg
egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb
kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kiilonbozetet
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet hiany jellegli, a K 355. Egyéb dologi kiadasok ro-
vatra a 8435.Mas kiilonféle egyéb raforditdsok szamlara kell konyvelni,
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet tobblet jellegli, a B411. Egyéb miikodési bevéte-
lek rovatra a 9244. Mas kiilonféle egyéb eredményszemléletii bevételek szamléra kell
elszamolni.

A hiany és tobblet elszamoldsdhoz pénztarbizonylatot kell kiallitani ugy, hogy a pénztarban
talalhatdo pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkiili 6sszegekbdl szamolt, a
pénztarjelentés alapjan ad6dd pénztaregyenleggel. A kerekitési kiillonbozet elszamolasanal a
pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad torténnie - az elszamolas csak technikai
jellegli - a tényleges készpénzallomany és a fokonyvben kimutatott pénzallomany egyezdsége
keriil megteremtésre.
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14.4. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak alapbizonylata

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasahoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Alapbizonylatként olyan kimutatast kell késziteni, amelybol megallapithatd a kerekitési kii-
16nbozet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legalabb a pénztarzaras napjara vonatko-
zoan el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok idopontjat.
A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol meghatarozhat6 legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom Gsszesen adata,

- a kerekitett kiadasi forgalom Gsszesen adata, valamint

- a kerekitett bevételi és kiadasi forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nélkiili pénzforgalom egyenleget is.
A kerekitett és a kerekités nélkiili pénzforgalom kiilonbségeként meg kell hatarozni a kereki-

tési kiillonbozet osszegét.

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasahoz — ha szamitdgépes program nem all rendelkezésre
— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja a kerekitési kiilonbozet elsza-
molaséhoz sziikséges informacidkat.

14.5. A Kkerekitési kiilonbozetek elszamolasanak ellenérzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak helyességét a pénztarellendr koteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapcsolddva.

Az ellenérzés soran egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat,
valamint a kerekités miatt elszamolt kerekitési kiilonbozetet.

Amennyiben a pénztarellendr pénztarrovancsot a pénztarzarastol fiiggetlenil végez, Ggy a
pénztarban 1évé készpénz ellendrzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiilonbozetek

miatt ad6dd esetleges pénztarhianyt és tobbletet. Ennek ellenérzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartds alapjan torténhet.

15. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés

Az Onkormanyzat pénztarahoz a Balatonflizféi Csillagvizsgalon, mint pénzkezelési helyen
kiviil mas pénzkezelés nem kapcsolodik.

16. A bankkartya hasznalat

Az Onkormanyzat a fizetési szaml4jéhoz kapcsolodva bankkértyaval rendelkezik.
A bankkartyaval torténd készpénz felvétel a pénzintézettl valdo kozvetlen pénzfelvételnek
mindstl, igy az ilyen mddon felvett készpénzt a felvétel napjan be kell vételezni a pénztarba.

Akkor is igy kell eljarni, ha a bankkartyaval készpénz felvétel azért tortént, hogy azzal az
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tgyfélkartya hasznalatara jogosult személy meghatarozott idészakon beliil kiadasokat teljesitsen.
Ekkor a bevételezés technikai jellegti, melynek sordn a felvett teljes 0sszeget bevételezni kell,

ezt kovetden a teljes Osszeget eldlegként kell kiadni az érintett részére. A tovabbiakban
pénzzel valo elszamolasra az eldlegnél leirt szabalyokat kell alkalmazni.

a

A bankkartyaval torténd vasarlas nem a hazipénztari pénzforgalmat érinti, hanem a pénzinté-

zeti szamla forgalmat.
17. Postai betétkonyv
Az Onkorményzat a fizetési szamlajahoz postai betétkényvet nem hasznal.
18. Készpénzfelvételi utalviany
Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz készpénzfelvételi utalvannyal nem rendelkezik.

19. Készpénzfizetés fizetési utalvannyal

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajéhoz - a 35/2017. (XII. 14.) MNB. rendeletben meghata-

rozott - kifizetési utalvannyal postai Giton (postai kézbesitéssel) is teljesithet készpénzfizetést.

Az Onkormanyzat készpénzfizetést fizetési utalvannyal nem teljesit.
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20. Zaro és egyéb szabalyok

Ezen szabalyzat a .......... EV e ho ... napjan I¢ép életbe, s egyidejiileg hatalyat veszti a
hazipénztar- és pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

BalatonfGzfo, ..................c....oooviiiiiiiieeeee,

Szanyi Szilvia
polgarmester
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A szabélyzat mellékletei:

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet:
3. szamu melléklet:
4. szamu melléklet:
5. szamu melléklet:
6. szamu melléklet:
7. szamu melléklet:

8. szamu melléklet:

9. szamu melléklet

: Pénztarosi nyilatkozat

Pénztaros helyettes nyilatkozata

Pénztarellenori nyilatkozat

Pénzszallitasra felhatalmazas

Pénztaratadasi jegyzOkonyv

Készpénzfelvétel elszamolas (eléleg) nyomtatvany minta
JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére

Pénztari kazetta, pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

: Jegyz6konyv hamis pénz befizetésének esetére

10. szamu melléklet: Nyilvantartas a bankkartya hasznalattal kapcsolatban
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|. szamua melléklet

Pénztarosi nyilatkozat
Alulirott,

pénztaros tudomésul veszem, hogy a Balatonfiizfé Viros Onkormanyzat hazipénztaraban
1évé valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi
feleldsség terhel.

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

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Balatonfazfo, ..........................

pénztaros neve
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2. szamu melléklet

Pénztiros helyettes nyilatkozata
Alulirott,

pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a pénztaros helyettesitése esetén Balatonfiizfo
Viaros Onkormanyzat hazipénztaraban 1évé valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek keze-
1éséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felel6sség terhel.

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

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Balatonfizfo, ...........................

pénztaros helyettes neve
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3. szamu melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

Alulirott,

....... ®eccscccccccsccscccccscscsssseccceccssee g

tudomadsul veszem, hogy Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzat hazipénztaranak és pénzkeze-
lésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom, munkam soran

jogszerien kell eljarnom.

Balatonfiizfo, ............cc.............

pénztarellendr neve
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4. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

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

S sz.

Név

Beosztas

Alairas

Balatonfiizfo,

Szanyi Szilvia
polgarmester
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5. szamu melléklet

Pénztaratadasi jegyz6konyv

KL ooosoncvmssssnmasvsnsssessannvsssssnassnsibtitirb b il -an(én),

Onkorméanyzatnal.

Targy: Pénztaratadas
Jelen vannak:

............................................... vezetd/ellenor,
............................................... pénztaros,

pénztaros helyettes

pénztart atvevo kijelenti, hOgY @ .....ccocveeeiieiiieiiieiiieeieeiee e
............................................. (1ddtartamtdl - idotartamig) ellatja a hazipénztarosi teenddket.

A feladat elvégzéséhez az alabbi okmanyokat és pénzdsszegeket adjak at:
- a pénztarban 1év6 pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan:

...................... Ft, QZaZ ....oovvvveeeeiieiiieeeeeciiieeeee ... FOTINE

- 8 PENZLATIEIENES SOTSZAMA: ... ..uviiiiiiieieiieeeiieeeiieeeeteeesteeestaeeessaaeeeassseaeesseesessaessseessseens 3
- a kiadasi pénztarbizonylat ...........cceeuee.e. sorszamtodl a ............. sorszamig;

- a bevételi pénztarbizonylat a .................... sorszamtodl a ............. sorszamig;

- a készpénzfelvételi utalvany .................... sorszamtél a ............. sorszamig;

- a pénztarban 1évo értékek:

= hAZIPENZLAT KUICSOK: ...iiiiiiiiiii et

Az 4tadas-atvételt alairasunkkal igazoljuk.

atado atvevo pénztarellendr
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6. szamu melléklet

Szerv megnevezése Sorszam: ..............
Az elbleg nyilvantartasi szama: ....................
Készpénzfelvétel elszamoliasra
(elolegek felvétele és visszafizetése)
I. Engedélyezés
Alulirott engedélyezem
....................................................................... nevu,
....................................................................... munkakort bet6ltd
dolgozé részére a hazipénztarbol torténd készpénzfelvételt.
Az engedélyezett clOleg GSEZELEE! .ccumismuiid ssnddidoain Ft.
Az eléleg kiadasanak célja:
[J beszerzeni elblep, 4 besTErzts VATTVEY cusmssimaitens bbbl it so s omasss stk e houkshpotea s
[] izemanyag-vasarlas
[J postakdltség megeldlegezése
[J reprezentacids kiadasok
(] belfoldi kiktldetés
Az elszamolas Datdtide]e w..coamisimmissms s TRO— B6 s nap
Az érintett nevén el nem szamolt eldleg nem szerepel.
Az elbleg felvételét engedélyezem:
Kell? et ammsambasnbmsinss p.h
engedélyezo

Alulfrotl nyilatkvzoun a0l lwgy a készpéuzlelvélelie &s az elOley elszaimoldsia vonalkozd

belsd szabalyozast ismerem és tudomasul vettem.

TEBIES ..o nbmisitsibibissimensensmmsmmsmamsmassmmmnmesnssn e
felvételre jogosult
II. Az eldleg kifizetése és visszavételezése
Megnevezés Kifizetés Visszafizetés
Az elbleg kifizetésének idopontja
A vonatkoz6 pénztarbizonylat szdma Kiadasi Bevételi

Pénztaros alairasa
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7. szamu melléklet

Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére

keeszilt 20. . .8Vmvriv s oo i v hénap ... napjan az Vagfalvi Ottd6 Mivelddési Haz,
Konyvtar és Turisztikai Kézpont irodajaban, pénztarhelyiségében.

SIS SRIIEIET s« s s momssning 43 5.mumsnt s  § Bosonss pénztaros
..................................... pénztar ellenor

..................................... intézményezetd
Targy. A pénztarjelentésben megallapitott egyenleg ¢és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés vizsgalata.
A mai napi pénztarzarlat utan

hiany* keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
( * anem kivant rész torlendd )

A fentiek miatt a pénztaros:
e atdbbleteta................ooiiill. szamu bizonylaton bevételezte,

e ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

pénztar ellendr
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8. szamu melléklet

Pénztari kazetta, lemezszekrény, pancélszekrény kulesanak nyilvantartasa*

SOT- kulcs atado atvevo atvétel atvétel atvétel
szam megnevezése oka datuma 1gazo-
lasa
(1gaz-
gato)

A nyilvantartast taroldegységenként kell vezetni

*A kivant rész alahuzando
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9. szamu melléklet

Jegyzokonyv hamis pénz befizetésének esetére

BLES7lE: 205« B 5 cosmnition s & s sisniinsi s 3 s hd...napjan a Vagfalvi Otto Mivelddési Haz,
Konyvtar és Turisztikai Kozpont hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak:
befizetd

pénztaros
sasassesase PONZLAT Ellenlr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal ... (foglalkozasa:
..................... adoazonosild JElE  cuvississsevsannis i sacnenioe g, ANYIA TS
VPG s 3 5 5t m R+ 45 SR NGRS § SR 5 , lakcime:
......................................................... , személyi ig. SZ4-
110T: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A penztarosndk feltling, NOPY 8 «...sssmswssisssmnsnses ssa Bt GURISHL. stiiys & comieiss s sosmniis

szamu bankjegy (érme) hamis, ill. hamisitvanynak latszik.

A befizetdé nyilatkozata alapjan a hamis, vagy hamisnak tiné pénzt ........ év
....................... hé ......c.......napjan ........................nevl egyéntdl kapta.

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztar ellendr
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Balatonfiizf6 Viros Onkormanyzatanak
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Balatonftizf6 Varos Onkorményzat a Szamvitelrol szold 2000. évi C. torvény 14. § (5) és (8)
bekezdése alapjan jelen szabalyzatban hatirozza meg a pénzkezelési formakon beliil a hazi-
pénztari pénzkezelés helyi rendjét. A hitelintézeti szamlapénz, valamint az elektronikus fize-
tési eszkoz fizetési szamlaval 6sszefliggd kezelési szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon sza-
bélyzat, a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat tartalmazza.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre keriilt:
- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,
- a bizonylati szabalyzat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellen-
jegyzés) gyakorlasanak szabalyzata,
- a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat,
- a kulcskezelési szabalyzat,
- a helyi targyi és személyi feltételek, valamint
- a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabélyzat hatalya Balatonfiizfo Varos Onkormanyzat sajat koltségvetésében szerepld, an-
nak teljesitésével Osszefliggd, hazipénztarral 6sszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztar helyére, targyi feltételeire, nyitva tartasara vonatkozo eldirasokat
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételeit,
- a pénzkezelési munkakoroket és feladatokat,
- a pénzkezelés felel0sségi szabalyait,
- a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeit és eljarasrendjét,
- anapi készpénz zardallomany maximalis mértékét,
- a pénztarzarlat és a készpénzallomany ellendrzésének eljarasrendjét, gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartasi szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartasat,
- a valuta (deviza) kezelését, nyilvantartasat,
- az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelési modjat,
- a hazipénztaron kiviili pénzkezelésre vonatkozé eléirasokat,
- a bankkartya hasznalat szabalyait,
- a postai betétkdnyvvel 6sszefliggd eldirasokat,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozo szabalyokat.

1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartas
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1.1. A hazipénztir helye és a targyi kovetelmények

A héazipénztar Balatonfiizfo Varos Onkorméanyzat mikodéséhez, a feladatainak ellatasahoz
sziikséges készpénz, értékek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, megdrzésére a
Balatonfiizféi Kozos Onkormanyzati Hivatal épiiletében (cime: 8184 Balatonfiizf Nike krt.
1.)- mas szerv pénztaratol elkiilonitetten - kijelolt hely.

A pénzkezelés targyi feltételeit a polgarmester hatarozza meg az alabbiak figyelembe vételé-

vel:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon belill a pénztari tételek szama,
- a pénztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitasa soran,
- a megengedett napi zard pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:
- pénztéarkazetta,
- pancélszekrény;
- egy nem csak pénztarforgalmat bonyolitd helyiség.

A hazipénztari feladatokra kijel6lt helyet a helyiség megkozelitésére szolgald folyoson tabla-
val 1s meg kell jeldlni, tajékoztatasul ki kell fiiggeszteni a pénztar nyitvatartasi idejét is.

A hézipénztari pénzkezelés helyén ki kell fuggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellenér nevét,
- a pénztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozoi, érvényesitoi, pénziigyi ellenjegyz6i
feladatokat ellatok nevét, és alairas-mintajat.

A peénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasahoz, nyilvantar-
taséhoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért a polgarmester és a K6zos Onkor-
manyzati Hivatal jegyzoje felelds.

1.2. A pénztari kulcsok kezelése
A pénztaros egyedil, sajat felelosséggel kezeli a tarolohelyek kulcsat.

A pénztarellendr pancélszekrényben lepecsételt, és a pénztaros altal alairt boritékban 6rzi a
kulcsok mésodpéldanyat.

Ha a pénztarkulcs elveszett, hasznéalhatatlanna valt, a pénztaros azonnal kételes errdl a pol-
garmestert és a jegyzOt tajékoztatni, aki gondoskodik a zarak lecserélésérdl, illetve 0j kulcs
biztositasarol.

A kulcskezelés tovabbi részletes szabalyait a kulcskezelési szabalyzat tartalmazza.
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1.3. A biztonsigos 6rzés

Amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt hel yet
barmilyen révid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag ugy zarni, mint a pénztari
orédk utan.

1.4. A pénztar nyitva tartasa

A hazipénztari nyitva tartas rendje:

Napok Nyitvatartasi idd
hétfo 8.00-15.00
kedd nincs
szerda 8.00-15.00
csutortok nincs
péntek 8.00-11.00

Ebédid6: minden nap 12.00 -t6l 12.30 -ig

A nyitvatartasi idén kiviil a pénztaros csak a polgarmester kozvetlen utasitasa alapjan nyithat-
ja ki a pénztarat, és teljesithet pénztari be- és kifizetést.

1.5. Rendkiviili események jegyzékonyvbe foglalasa

A pénztari kulcsok, zarak megrongalodasarol, illetve mas, a pénz tarolasi helyét érint6 rend-
kiviili eseményekrél jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmi kvetelményei:

- jegyz0konyv felvételének helye és id6pontja,

- jelenlévok neve,

- a rendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,

- arendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intéz-

kedések megtételéért felelos személyek,
- a jelenlévok alairasa.

2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitasahoz sziikséges:
- pénztaros megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénztéros helyettes megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,

- pénztarellendr megbizésa,
- pénzszallitasra jogosult személyek kijelolése és feleldsségvallalasi nyilatkozata.

A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozok rendelkezze-
nek megbizassal.

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért a polgarmester és a jegyz0 tartozik felel6sséggel.

A pénztaros
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Pénztaros az a blintetlen eldélett, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit a polgdrmester a pénztar kezelésével irdsban megbizott.

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

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,

- akinek az Onkormaényzat fizetési szamlaja felett alairasi joga van,

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

A polgarmester a fenti 6sszeférhetetlenségi helyzetek alol irasban felmentést adhat akkor, ha a
szervezeti hattér hianyossaga (kis 1étszam) miatt az Osszeférhetetlenség feloldasa nem meg-

oldhato.

A pénztaros helyettes

A polgarmester a pénztaros varatlan, illetve tervezett tavolmaradasa esetére koteles a pénzta-
ros mellett pénztaros helyettest is megbizni.
A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen elééletii és szakmailag alkalmas személynek kell

lennie.

A pénztaros helyettes kijeldlésekor figyelembe kell venni a pénztaros személyénél leirt 6ssze-
férhetetlenségi kovetelményeket. (Indokolt esetben a polgarmester itt is irasbeli felmentést
adhat az Osszeférhetetlenség aldl.)

PénztarellenOr

Pénztarellendr szintén biintetlen elééletli, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a polgarmester a pénztar ellendrzési feladatokkal irasban megbizott.

Pénztarellendrnek nem szabad kijel6lni:
- a pénztarosi megbizassal rendelkezd személyt,
- a pénztaros helyettesi megbizassal rendelkezd személyt,
- aki utalvanyozdsi fcladatokat lat cl,
- akinek a fizetési szamla felett hitelintézeti alairasi joga van,
- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom konyvelésében részt vesz.

3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakorok a kovetkezok:
- pénztaros,
- pénztaros helyettes,
- pénztarellenér.
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A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait csatolt munkakorben kell ellatnia, mivel a pénztarosi feladatok
volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztaros feladata:
- a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,
- a pénztarban tartott dolgok megdrzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgald eszko-
z0k alkalmazasa,
- a gazdasagi eseményt igazolé okmanyok, elszamolasok alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol torténd ellendrzése,
- a befizetett készpénz atvétele,
- a pénz atvétele elott a pénz valddisaganak, forgalomképességének ellendrzése,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
- a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
- a pénztér e szabalyzat szerinti zarasa,
- a bizonylati fegyelem megtartasa,
- gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhato sziikségletnek megfelelé mennyiségii
pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,
- hogy a pénztarban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legye-
nek hidnyosak, megrongalddottak, megcsonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek
még teljes értékben bevalthatoak),
- jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztaratadasnal akkor, ha
hidnyzasa elore tervezett,
- jelen legyen a pénztar helyettestol torténd pénztar visszavételkor.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tind bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A pénztaros a bankjegyek valodisaga
ellenérzésére - ha rendelkezésre all - koteles hasznalni az UV lampat. A bankjegyet vagy ér-
mét azonban vissza kell tartani és a befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatni arra vonat-
kozdan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizetdeszkozt. A hamis pénz és a jegyzOkonyv pénz-
intézetnek valé atadasarol gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

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

A pénztaros tavolmaradéasa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesi-
tésrdl ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

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

A pénztaros vératlan tdvolmaradadsa esetén a pénztar felnyitisardl (atadasarol-atvételérol)
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvbol négy példanyt kell késziteni.
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Az egyes jegyzOkonyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:
- a helyettesitést ellatd, illetve az uj megbizott pénztaros,
- a pénztarellendr,
- az irattar - a késobbiekben felmertilo személyi felel6sség megallapithatésaga mi-
att,
- a tavolmarado, illetve tavozo pénztaros.

A pénztar atadasardl-atvételérol készitett jegyzokonyvek megirdsa elott a polgarmester (vagy
az altala kijelolt személy), a pénztarellenér és a pénztarat atvevo pénztaros helyettes egylitt
nyitjak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztarban 1évé pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlat
alapjan megallapitjak az esetleges hidnyt vagy tobbletet. A fenti munkék elvégzése utan a
pénztar atadasarol-atvételérdl készitenek jegyzokonyvet legalabb az alabbi tartalommal:
- a jelenlévok neve, munkakore,
- a pénztarban talalt:
- készpénz 6sszege cimletenként,
- az értékpapirok 0sszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),
- az egyéb értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik, értékben is
kifejezve),
- a felhasznalt pénztarbizonylatok utols6 sorszamai,
- a pénztarjelentés utols6 bejegyzési tételszama,
- a pénztarat atvevo pénztaros helyettes atvételre vonatkozd nyilatkozata,
- a jelenlévok alairasa.

A pénztaros munkaba allasanak napjan a pénztaros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
jegyz6konyv készitése mellett adja 4t a pénztart a pénztarosnak.

A pénztarellenér és feladata

A pénztarellendr folyamatos, napi feladata:

- az alkalmazott bizonylatok megfeleloségének ellenérzése,

- a bizonylatok alaki ellenérzése, ezen beliil:
- a pénztaros megfeleld bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat hasznalt-
<,
- a bizonylatokon a sziikséges alairasok szerepelnek-e,
- a bizonylatok kiallitdsa megfelel6-e, nem tartalmaznak-e szabalytalan javitast, kitoltési
modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok megérzési idon beliili olvashatosagat, a bi-
zonylaton szerepl6 adatok egyértelmiien azonosithatdak-e, olvashatoak-e,
- a bizonylatok épek-e;

- a bizonylatok tartalmi ellenérzése, ezen beliil:
- a bizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-e a bizonylatokkal
szemben tamasztott alaki és tartalmi kovetelményeknek (bele értve a sajat eloallitasu
belsd bizonylatokat is),
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztarbizonylaton feltiintetett adatok
megegyeznek-e,
- a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazolasat akkor,
ha a teljesitésigazolds kotelezd a pénzgazdalkodasi szabélyzat szerint,
- az utalvanyozas szabalyszeriien megtortént-e,
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- a meghatalmazasok rendelkezésre allnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,
- a pénztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,
- a pénztarban kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellendrzése, hogy kezelt anyagi értékek
szabalyszer(ien kerliltek-¢ pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozo nyil-
vantartasokat helyesen vezették-e,
- az ellenérzott okmanyok, a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok alairdsaval valé ellatasa,
- az 1dészaki pénztarjelentés, a pénztarban elhelyezett értékekrdl és nyomtatvanyokrol szold
leltarak, szamadasok ellendrzésének alairassal vald igazolasa.

A pénztarellenér pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy:
- a pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mar
fent jel6lt rend szerint,
- a pénztarjelentés alairasa elott meggy6z6djon a pénztarjelentésben szerepld pénzosz-
szeg €s a pénztarban 1évo pénzosszeg kozotti egyezdségrol,
- pénztarhiany esetén intézkedjen arrél, hogy a pénztaros a sajat anyagi terhére pénztar-
bizonylat kitoltése nélkiil a hidny 6sszegét a pénztarba befizesse,
- pénztar tobblet esetén jegyzOkonyvet vegyen fel, s a jegyzOkonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat kiallitdsaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévd kész-
pénzallomany kozotti kiillonbségként jelentkezd) tobblet Gsszegét.

A pénztarellendr személyének kijelolése a polgarmester feladata.

Pénztarellendr helyettes és feladata

A pénztarellendr helyettes a munkakdri leirasaban és jelen szabalyzatban pénztarellendr he-

lyettesként kijelolt személy lehet.
A pénztarellendr helyettes - a pénztarellendr tavolléte esetében - koteles ellatni mindazokat a

feladatokat, melyek ellatasara a pénztarellendr koteles.

A pénzkezelési munkakorok egyideijl ellatdsa

Pénztarosként és pénztarellenérként egyiddben csak egy személy lathatja el a feladatot. Tobb
személy egy idészakban nem lehet jogosult, illetve koteles a feladat ellatasara, mivel igy nem
érvényesiilne a személyi feleldsség egyértelmiiségének kovetelménye.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

4.1. A pénztaros felelgssége

A pénztaros a pénztarat 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, azaz a hazipénztarban el-
helyezett értékekért feleldssége anyagilag korlatlan.

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

A pénztarosi felel@sség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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4.2. A pénztiaros helyettes feleléssége
A pénztaros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv, va-
lamint az altala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztar kezelési idészak alatt onallo-

an, teljes anyagi feleldsséggel tartozik a pénztarban 1évo értékekért.

A pénztarosi felel6sség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.3. A pénztarellenor felelossége

A pénztarellendr felel6s a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénztarellendr helyettes felelossége

A pénztarellenor helyettes felelds a jelen szabalyzatban a pénztarellenér helyettes részére
meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.5. A pénzszallitisban kozremiikodok felelossége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a
szallitas id6tartama alatt teljes anyagi felelsséggel tartoznak.
A pénzszallitok e felelosségiik tudomasul vételérdl irasban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a

jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
4.6. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A pénztaros felelds azért, hogy a pénztarat egyidejlileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatasa sordn - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mas
személy segitségét, kozremiikodését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztarat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget.
R4 a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztarellendr szintén egymaga kdteles ellatni a pénztar ellendrzésével kapcsolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatasara kifejezetten tobb személy egylittes jelenlétét,
illetve tevékenységét irja eld, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtdl el kell tekintetni.

Ilyen pl.: a pénztar atadas-atvétel.
5. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom rendje

5.1. A hazipénztari pénzellatas

A hazipénztari készpénzkészlet forrasa:
- a szamlavezetd hitelintézettél vald készpénzfelvétel, illetve
- a hazipénztarba torténd befizetések
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lehetnek.

Készpénzszikséglet felmérése és igénylése

A hazipénztarban a megfelelé mennyiségii és cimletezésti pénzeszkoz folyamatos rendelke-
zesre allasaért a pénztaros felelds.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kozvetlentil a fizetési szamlardl valo felvétellel
elégiti ki. A fizetési szamlardl valo készpénzfelvétel elott a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. T4jékozodik a varhatd készpénzigényrol.

2. A készpénzigényt Gsszeveti a zaro pénzkészlettel.

3. A hitelintézeti el6irasok szerint sziikség szerint elére bejelenti a nagyobb 0sz-

szegl készpénzfelvételt.

4. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleloen kiallitja a készpénzfelvételhez sziik-

séges dokumentumot.

5. Gondoskodik a pénzfelvételi okmany alairatasarol az alairasra jogosultsag fi-

gyelembevételével.

6. Kiallitja a cimletjegyzéket.

7. Gondoskodik, illetve kdzremUkodik a készpénz felvételérol, szallitasarol.

8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.

A varhaté készpénzigény

A pénztaros a készpénzigényt Uigy hatarozza meg, hogy figyelembe veszi:
- arendszeres, havonta, illetve egyéb idészakonként eldre 1athato, ismert kifizetéseket,
- a polgarmester 4ltal jelzett, eseti kiadasokat (A polgarmester koteles legalabb a kifize-
tés varhato idépontjat megel6z6 3 munkanapon beliil jelezni a pénztaros felé, ha a pénz-
taros altal nem ismert, a pénztari zard pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili kiadast ter-
VeZ.),
- az egy€b, varatlan, kisebb 0sszegt kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzosszeget.

A készpénzfelvétel jOvahagydsa

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

A készpénz bevételezése

A pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni.

5.2. A pénztari tobblet fizetési szamlara torténé befizetése

A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendé készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkezd
napok varhat6 készpénzigényét,
- kozremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasarol, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérol.
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A pénztaros a hitelintézetbe befizetett dsszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztaros a fizetési szamla javara postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

6. A készpénzillomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

6.1. A készpénzallomanyt érint6 jellemzo bevételek és a bevételezés eljarasrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemz6 bevételek két csoportba tartoznak:
- a technikai bevételek kozé, illetve

- a tényleges bevételek kozé.

6.1.1. Technikai bevételek

Technikai bevételként jelennek meg
- a készpénzfelvételek, valamint
- az elbleg visszavételezések.

Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitdlteni, és a pénzfelvételt igazolo
okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott eldlegeket az elszdmolés napjan vissza kell vételezni a kiadott el6leggel megegy ez

Osszegben.
Az eléleg-bevételezés jogszeriiségét az elleg-nyilvantartas hivatkozasi szdma biztositja.

6.1.2. Tényleges bevételek

Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Onkormanyzat pénzvagyona
novekszik, azaz a kovetkezok:
- Miikodési célu tamogatasok allamhéaztartason beliilrol,
- Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilrol,
- Kozhatalmi bevételek, ezen beliil
- vagyoni tipusu adok,
- termékek és szolgaltatasok adoi,
- egy¢€b kozhatalmi bevételek,
- Miikodési bevételek, ezen beliil
- készletértékesités ellenértéke,
- szolgaltatasok ellenértéke,
- kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,
- ellatasi dijak,
- kiszamlézott altalanos forgalmi ado,
- egy¢éb mikodési bevételek,
- Felhalmozasi bevételek, ezen belil
- ingatlanok értékesitése,
- targyi eszk0zok értékesitése,
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- Miikodési céla atvett pénzeszk6zok,
- Felhalmozasi célt atvett pénzeszk6zok.

A bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztar bizonylat alapdokumentumaként:
- szamlakoteles bevételnél az Onkormanyzat altal kiallitott szamla egy példanyat kell
csatolni,
- nem szamlakoteles bevételnél egyéh, a hevétel jogszeriiségét igazold dokumentumot
kell csatolni, vagy
- nem kell alapdokumentumot csatolni a rendszeres bevételnél, de fel kell tiintetni a do-
kumentum, vagy annak a nyilvantartasara vonatkozé hivatkozasi szamot,
- feljegyzést kell csatolni, ha nincs szamla, illetve mas okmany. (Ekkor olyan feljegy-
zést kell késziteni és csatolni, amely megfelel a bizonylattal szemben tdmasztott kove-
telményeknek.)

6.2. A készpénzallomanyt érinté jellemzé kiadasok és a kiadasok eljarasrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemz6 kiadasok két csoportjat kiillonboztetjikk meg:
- a technikai kiadasok csoportjaba tartozokat, illetve

- a tényleges kiadasok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiaddsok

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

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

A kiadott el6legeket az eléleg nyilvantartasba vétele mellett kell kiadni. A kiadasrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell killitani. (Az elSlegre vonatkozo részletes szabalyokat a szabalyzat
kiilon részre rogziti.)

6.2.2. Tényleges kiadasok

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

Ide sorolandoak:
- a személyi juttatasok, ezen beliil
- a foglalkoztatottak személyi juttatasai, ezen beliil:
- illetmények, munkabérek,
- készenléti, iigyeleti, helyettesiti dij, taldra, tulszolgalat,
- a kiils6 személyi juttatasok,
- készletbeszerzések kozé sorolt kiadasok, ezen beliil:
- szakmai anyagok,
- lizemeltetési anyagok,
- arubeszerzés;

11
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- a kommunikacios szolgaltatasok,

- szolgéltatasi kiadasok kozé sorolt kiadasok, ezen beliil:
- a vasarolt ¢lelmezés,
- bérleti ¢s lizing dijak,
- karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok,
- kozvetitett szolgaltatasok,
- szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok,
- egy¢b szolgaltatasok;

- kikiildetések, reklam és propaganda kiadasok,

- kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok,

- ellatottak pénzbeli juttatasai,

- beruhazasok,

- felyjitasok

- egy¢éb felhalmozasi céla kiadasok.

A kiadéasokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiadast szamla tamasztja ala a szamlat,
- amennyiben személyi jellegii kifizetésr6l van szo6 a szamfejtési bizonylatot,
- egyéb esetben a kiadas jogossagat alatamasztd egyéb okmanyt (hatarozatot, megalla-
podast, stb.)
kell csatolni.

7. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A polgarmester feladata, hogy:
- a helyi készpénzforgalom nagységa,
- a pénzkezelés targyi feltételei, valamint
- a4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése (mely a napi készpénz zar6 allomany
meghatarozasara vonatkozd szabalyokat tartalmazza)
figyelembe vételével meghatarozza a hazipénztari pénzkészlet napi maximalis zar6 pénzkész-
letét.

A 4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi
zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a moédositott
kiadasi el6iranyzatok f60sszegének 1,2%-at. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok f60ssze-
gének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a napi készpénz zar6 allomany maximalis
meértéke Otszazezer forint. A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghataro-
zasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Osszegét.

A polgarmester Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzat pénztara napi zarokészletének értékét
500.000,- Ft, azaz Otszaz-ezer forintban hatirozza meg.

(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasanal a személyi juttatas jellegl
kifizetések forgalmat, valamint a készpénz letéteket nem kell szdmitasba venni.)

Az engedélyezett zar6 pénzkészletet meghaladd 0sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamla-
ra.

12
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8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisaga

8.1. A pénztirzarlat

Az Onkormanyzatnal pénztarzarlatot a pénztarforgalom nagysaga miatt dekadonként kell ké-
sziteni.

A pénztarzarast a pénztaros végzi, melynek soran ellendrzi a készpénzallomany és a nyilvan-
tartdsok szerinti pénztari zaro egyenleg egyezdségét.

A pénztar zards soran a pénztaros a készpénzallomanyt cimletenként csoportositja, majd cim-
letenként meghatarozza az adott cimlet megnevezését, a hozza tartozd mennyiséget, majd az
adott cimlethez tartozd Gsszesitett értéket, végiil a cimletenként meghatarozott dsszesitett ér-
tékek f60sszesen adatat. Ez az adat mutatja a pénztarban 1év6 tényleges készpénzmennyiséget.
A pénztari nyilvantartds alapjan - a nyitd egyenleg, valamint a bevételi és kiadasi forgalom
figyelembe vételével - meghatarozando készpénz allomany a nyilvantartasi készpénz érték.

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

A pénztarzarlatot a pénztarjelentés kitoltésével kell dokumentalni.

A pénztarellendr, illetve belso és kiils6 ellendrzés ettdl fiiggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzallomany ellenOrzését.

8.2. A pénztarellendr altal végzett pénztarellenorzés gyakorisaga

A pénztarellendrzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres id6kozonként, illetve

- folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres idok6zonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapcsolodva kote-
les a pénztaros tevékenységét ellendrizni.

A pénztarellendr folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.
Ha tevékenysége sordn a szabalyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénz-
tarosnak, illetve sziikség esetén a polgarmesternek és a jegyzOnek.

A szabalytalansagot megallapitd ellenérzési tapasztalatairdl jegyzokonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabalytalansag leirdsat.
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8.3. Az egyéb pénztarellendérzés

Az Onkormanyzat a belsd ellendrzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
pénztarellendrzést.

Az Onkorményzat a belsé kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érinté ellenérzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg.

9. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitdsara tobb esetben kertilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrdl a pénztarba,
- pénztarbdl valo befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Készpénz szallitasara csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosul-
tak az alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

1. A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden kiillonbozo feltéte-
lek megléte mellett torténhet. [gy:
- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallitod
taskaban,
- 100.005,- Ft és 500.000,- Ft kozott a pénzszallitdt egy kisérd kiséri,
- 500.005,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az Osszeg szallitdsakor két {6 kisérdt kell
biztositani,
- 2.000.005,- Ft feletti 0sszeg esetében a fentieken tul tovabbi kikotés, hogy a
szallitas személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar €s a pénzmoz-
gassal érintett hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztarba torténd atadasaig - a
bevételi pénztarbizonylat kiallitasaig és alairasaig - anyagilag és biintetdjogilag felel6-
sek a rajuk bizott értékekért.

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

4. A pénz szallitdsaval megbizott dolgozokat a pénz széllitasa kozben més feladattal
megbizni nem szabad, de dntevékenyen sem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat a Bizonylati szabalyzat hatarozza
meg.

A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigord szdmaddas ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabalyzat el6irasai alapjan a szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtat-
vanyok készletérol és felhasznalasaral olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyh6l megallapit-
hato a felhasznalhatd, a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint) és a felhasznalas idépontja, a
felhasznélas utani készletmennyiség, a beszerzés utani készletmennyiség.
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A szigort szamadas ald vont bizonylatok forgalomban 1év6 tombjeit a pénztéros veszi at.
10.1. A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma, valamint funkcidja

A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcioja

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezd rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizet6 neve,
- a befizetett 6sszeg szammal és bettivel is,
- a befizetés jogcime (illetve ha a befizetés azonositasahoz sziikséges tovabbi hivatkoza-
si szamok),
- a befizetést alatamaszto mellékletek szama,
- a pénztaros alairéasa,
- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyozo alairasa,
- a pénzugyi ellenjegyzo alairasa.

A bevételi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakor-
161 a feladatok ellatasat igazolni tudjék, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasa-
hoz kapcsolodo alaki kellékek.

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcidja a kovetkezd:
- az els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- amasodik példany a befizet6 nyugtaja.

(A harmadik példany a tépéldany.)

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A kiadasi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkez6 rovatokat, helyeket:
- A S7ZETV neve, cime,
- a kiadasi bizonylat kiallitasanak kelle,
- a kiadasi bizonylat sorszama,
- a pénzatvevl neve,
- a kiadott 6sszeg szammal és betiivel is,
- a kiadas jogcime (illetve ha a kifizetés azonositasahoz sziikséges, tovabbi hivatkozasi
szamok),
- a kifizetést alatamaszto mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyozo6 alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz0 alairasa.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgél. Kifizetés csak ugy teljesit-
hetd a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A
masodik példany a tépéldany.
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A kiadési pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakor-
16i a feladatok ellatasat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenck e tevékenységek cllatasa-
hoz kapcsolodo alaki kellékek.

10.2. A szamitogépes szoftver hasznalata esetén alkalmazand6 bizonylat kiallitasi szaba-
lyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése szamitdgépes szoftver segitségé-
vel torténik. A szoftver neve: ASP gazdalkodasi szakrendszer. A rendszer hazipénztar keze-
lésre alkalmas moduljat kizarolag a pénztarosi feladatokat ellatd személy kezelheti.
Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapi bizonylatokat kell kit6lteni, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetéen azonnal rogziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu pénztarbizonyla-
tokat és azok alapdokumentumait.

A szabdlyzat az el6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapt, mind pedig a szamito-
gépes szoftver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapt pénztarbizonylat kiallitasanak szabalyai

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

A bevételi pénztarbizonylat kiallitadsa

Minden héazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. Készpénzt a
pénztaros csak megfelelden, szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgélnia:
- alaki,
- tartalmi,
- és szamszaki szempontbol.

A papir alapu bevételi pénztarbizonylat bal felsé sarkaban talalhatdé szamozasnak megfeleld
voltat, hidnytalansagat még a hitelesités el6tt ellendrizni kell. A bizonylat e szdma késébb hi-
vatkozasi sorszamként bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a konyvelési rend-
szerbe.

A bevételi bizonylathoz csatolni kell a kapcsolodd alapbizonylatot. Az alapbizonylat kiilon-
boz6 dokumentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:
- befizetést elrendeld utalvany,
- értékesitést alatamaszto, az Onkorményzat altal kiallitott szamla,
- postautalvany,
- postai értesitd szelvény,
- kikiildetési rendelvény,
- készpénzfelvétel elszamolas, (eldleg kiadasara ¢és eldleggel valod elszdmolasra),
- illetmény kifizetési jegyzék,
- felvésarlasi jegy.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
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- a befizetést elrendel6 jogeimre,
- jogszabalyra,
- hatarozatra.

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

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

Megfelel6 elkiilonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara,
pl.: bevételi szamlaban talalhato AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizetd neve helyett a vonatkozo okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell megdrizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan éllitja ki. Kizarolag csak
a szabalyszerten:

- kiallitott és

- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla éltalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek ko-
zott, hogy a konyvviteli elszdmolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a kifizetést kérd jo-
gosult-e a kért dsszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttdl. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazés visszavondasig
érvényes, akkor arr6l kiilon nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi
szamra kell hivatkozni.)

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

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént és

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valdban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal
kotelezben eloirt alaki és tartalmi kellékekkel.

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

Ez utobbi altalaban a rendszeresen ismétlddé szocialis és gyermekvédelmi kiadasok esetében
torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a csatolt, tobb személyt érint6 kifizetés bi-
zonylatan fel kell tiintetni adott személy mellett a hatarozatszamot is.

A kiadési pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tigyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad 6sszefoglald néven (pl.: va-
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sarlas) feltiintetni a kiaddsokat, hanem szamlanként, a kiadas pontos megnevezésével kell fel-
jegyezni.

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

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések idosoros feljegyzésére, a zard pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil:

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

- papir alapt dokumentalés esetén a masodik példany a tombben marad.
A pénztarjelentést tartalmazo tomboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a bizonylati szabdly-
zatban meghatarozott személy jogosult.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztarjelentésbe valo bejegyzésnek a pénzmozgassal egyidoben kell meg-
torténnie.

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott id6szakonként kell zarni.

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok ko6zott szoros kapcesolatnak kell fennallnia. A vo-
natkozé dokumentumok szovegrészeinek, dsszegeinek meg kell egyeznilik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés 6sszege.

A pénztérjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszamot fel kell vezetni
a megfelel6 pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szamitogépes szoftverrel torténd bizonylat kiallitas

A szamitogépes szoftverrel szemben tdmasztott kovetelmények

A polgarmester felel6s azért, hogy csak olyan szamitogépes program keriiljon alkalmazasra,
mely biztositja, hogy:
- a pénzkezelés bevételi és kiadasi bizonylatai szigorti szdmadas ald vont nyomtatvany-
ként keriiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu (eredeti) bevételi és kiadasi bizonyla-
tot ne lehessen késziteni,
- a pénztarjelentés szamozasa is szigori szamadas szerint torténjen,
- a pénzforgalom nyilvantartisa csak az id6sorrendiség betartasaval torténhessen (ko-
rabbi datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),
- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat tordlni ne lehessen,
- a pénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzke-
zelés megkezdését kovetden — a program valamely beallitasok meniijében - ne lehessen
kozvetlentl valtoztatni,
- a program biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbazis visszatolt-
heto legyen.
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A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcioja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybdl az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban nyom-
tatodik. Az eredeti példanyok a pénztarjelentés mellékletét képezik. A programbol sziikség
esetén tetszéleges szamu masolati példany nyomtathatd.

A bizonylatok és a bizonylat kiallitas szabalyai

A szamitogépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetéek, illetve azokrol masolati példdanyok nyomtathatoak.
A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa

A bevételi pénztarbizonylat kiallitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatéarozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat kiallitisat a szamitogépes prog-
ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden sziikséges adat kitoltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is alé kell irnia.

Kiadasi pénztarbizonylat kiéllitdsa

A kiaddsi pénztarbizonylatot a kézzel kiallitott bizonylatnal meghatérozottak szerint kell kial-
litani. A kiéllitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

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

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztérjelentést a program automatikusan elkésziti. (Tovabbi példanyok a programbol ma-
solati példanyként kinyomtathatéak.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésben is rog-
zit. Kézzel kiilon nyilvantartast a kitoltott bizonylatokrol nem kell vezetni.

19



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat (Hatdalyos 2018. janudr 1-t51)

11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek, értékeikkek kezelése, nyilvantartisa

11.1 A letétek kezelése

A letétek azok az eszkozok - amelyek nem képezik az Onkormanyzat tulajdonat, s csak atme-
netileg kertilnek pénztari kezelésre - alapvetéen két formaban jelenhetnek meg: készpénz, il-
letve targy formajaban.

A készpénzletétekkel kapcsolatos elszamolas médja hasonld az Onkorményzat készpénzéhez.
A letéteket elkiilonitve kell kezelni.

A be- és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrol pedig pénztarjelentést kell vezetni Ggy,
hogy azok egyértelmiien elkiilonithetdek legyenek az egyéb pénztarbizonylatoktol és pénztar-
jelentéstol.

A letétekkel kapcsolatban kiilonbdz6 jogszabaly altal eldirt, illetve az Onkormanyzat Szamvi-
teli rendjének megfeleld analitikus nyilvantartasokat kell vezetni a szamvitel megfeleld in-
formacidtartalmanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartdsahoz és kezeléséhez nem sziikséges bevételi és kiadasi pénztarbi-
zonylat kitoltése.

A letétek kezelésének sajatossagai:
- ezek kezelése soran a nyilvantartast a hazipénztari kiadasi és bevételi pénztarbizonyla-
toktol és a pénztarjelentéstdl elkiilonitetten kell vezetni,
- az igy kiallitott bizonylatok altalaban melléklettel nem rendelkeznek, de a bizonylato-
kon minden esetben fel kell tintetni a vonatkozd analitikus nyilvantartas sorszamat.
- a bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek kotelesek ellatni, akik
egyébként kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.

11.2. Az értékpapirok kezelése
A pénztaros feladata az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa.

A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, mely
tombokon fel kell tiintetni az "értékpapir" megjeldlést.

Az értékpapirokrél az Onkormanyzat Szamviteli rendjében meghatérozott analitikus nyilvéan-
tartast kell vezetni.

Az értékpapirokat a pénztarbdl kivenni csak a polgarmester irasos engedélye alapjan lehet. Az
engedélynek tartalmaznia kell legaldbb az alabbiakat: az értékpapir felvételére jogosult sze-
mély nevét, az értékpapir megnevezését, a sorozat- és sorszamat, a névértékét, a beszerzési
értékét, a kivételezési okat, esetleg a visszaadas id6pontjat, az engedélyezés datumat, az en-
gedélyez0 alairasat.

Az engedély az értékpapir-nyilvantartas melléklete.
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11.3. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értékeikkek kozé tartoznak kiilondsen a kiilonbozo utalvanyok, valamint ille-
ték és postabélyegek, vasarlasra, szolgaltatas igénybe vételére feljogositd kartyak - a bankkar-
tya kivételével.

A pénztarban a pénztaros kezelni koteles azokat az egyéb értékeket, értékcikkeket is, melye-
ket a bizonylati szabalyzat alapjan megérizni, kezelni jogosult.

A pénztarban jellemzden tarolt ilyen értékek:

- utalvanyok,

- postabélyegek,

- vasarlasra, szolgaltatasra feljogosito kartyak a bankkartya kivételével

Az utalvanyokrodl, bérletekrdl és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek nem
minésild eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartast érték tipusonként, fajtanként kiilon-kiilon kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

- a beszerzési 1dot,

- a beszerzést igazold szamla szamat,

- a beszerzésre forditott 0sszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadés, 4tadas idopontjat,

- az atvétel, atadas jogalapjat képez6 dokumentum azonositd adatait.

Az egyéb értekek, értékcikkek pénztarban vald kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre vo-
natkozd analitikus nyilvantartas vezetése mellett torténik.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl kovethetd legyen az értékkel kapcsolatos allo-
manyvaltozas jogcimenként (ndvekedés, csokkenés), valamint a tényleges pénztarban tarolt
allomany.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

Balatonfiizfé Varos Onkormanyzat hazipénztaraban valuta (deviza) kezelése nem torténik.
13. Az elszamolasra kiadott 6sszegek

A pénztar napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az el6legekkel kapcsolatos elszamolasok menete:
- el6legigénylé nyomtatvany ellenérzése,
- az eldleg kiadésa és az igénylés egy példanyanak a kiadési pénztarbizonylathoz valé
csatolasa,
- az el6leg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
- az el6leggel valo elszamolaskor az elélegigénylé nyomtatvany masodik példanyan az
eloleg visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kit6ltése, az elo-
legigényl6 csatolasa a bizonylathoz,
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- az eloleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,
- a tényleges kiadas elszamolasa.

13.1. Eléleg igénylése

Az elszamolasra felvett osszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamolasra nyomtatvannyal
torténhet.
A nyomtatvany:

- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendo,

- a masodik példany a felvett el6leg elszamolasakor keriil felhasznalésra,

- a harmadik példany a tdmbben marad.

Az elblegigénylé nyomtatvany engedélyezésére a polgarmester esetében az alpolgarmester
jogosult. (Az engedélyezdk tavollétében az engedélyezOk altalanos helyettesei jogosultak az
igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazand6 nyomtatvany tartalmi kvetelményeit melléklet tartalmazza.

Az Onkormanyzatnél eléleg folydsitasara az alabbi jogcimeken keriilhet sor:
- beszerzési eldleg,
- lizemanyag-vasarlas,
- postakoltség megelodlegezése,
- reprezentacids kiadasok teljesitése,
- kiktildetési kiadasok.

Az el6leg folyodsitasanal alkalmazott altalanos hataridé 30 nap.
Az ezen szabalyzatban nem rogzitett eldleg jogeimtdl kivételesen el lehet térni.
Adott személy egyidében csak egy jogcimen vehet fel és tarthat maganal eléleget. E tény, ko-

rilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tdjékozodni az eldleg-
nyilvantartasban.

13.2. Az eléleg kiadasa

Az elblegre vonatkozd pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eldleget milyen célra, az-
az milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdje.

A kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az eldlegigényld 1 példanyat.
A pénztarbol az eléleg kiadasa forintban torténik.
13.3. Az eléleg analitikus nyilvantartasba vétele

A kiadott el6legekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. (Ezt a nyomtat-
vanyt a pénztarral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni kote-
les).

A nyilvantartasnak - figyelembe véve a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletet - tartalmaznia kell:

- a sorszamot,
- az eloleg felvételének id6pontjat,
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- a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a kiadasi pénztarbizonylat szamat,
- a felvevo azonositasahoz sziikséges adatokat:
a) ha a felvevd nem természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- addszamat,

b) ha a felvevo természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat,
- az eldleg targyat, azaz az eldleg felvételének jogeimét,
- a felvett Gsszeget,
- az elszamolés hatéaridejét,
- az elszamolas tényleges idopontjat,
- a felhasznalasra kertiilt 6sszeget,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat,
- az elbleg és annak modosulasai konyvviteli elszamolasanak idépontjait, a konyvviteli
szamlak megnevezését,
- az eléleg modositasanak jogcimeit, a valtozasok leirasat, és az azt tanasitdo dokumen-
tum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
- egyéb megjegyzéseket.

A nyilvantartasba az eléleg kiadasakor értelemszertien csak az el6leg kiadasakor ismert ada-
tokat szabad bejegyezni.

13.4. Eléleggel val6 elszamolas

A pénztaros az eléleggel valo elszamoléaskor az eldleget teljes dsszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az el6leg-
1gényldé nyomtatvany masodik példanya, melyre ré kell vezetni az elszamolas idépontjat.)
13.5. Az eldleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.

Az eldleg visszafizetésének adatait az el6leg nyilvantartasba be kell jegyezni.

13.6. A tényleges kiadas elszamolasa

A pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrdl a rendelkezé-
sére 4116 bizonylatok alapjan.

13.7. A hataridére el nem szamolt elélegek
A pénztéros koteles a hataridére el nem szamolt el6legekr6l negyedévente tajékoztatast adni a
polgarmesternek. A polgarmester a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban rogziti, s gon-

doskodik a sziikséges 1épések megtételérol.

Ha az el6leget felvevo az eléleggel nem szamol el, az el6leget a kovetkezd honapban az illet-
mény¢ébdl le kell vonni.
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13.8. A cél szerint fel nem hasznalt eloleg

Amennyiben az el6leg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, az eldleget a cél szerinti
felhasznalas lehetetlensége tudomasat kovetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

13.9. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az el6leget felvevd dolgozd az eldleg elszamolasi hataridé letelte elott tgy megy
szabadsagra, hogy:
- a szabadsaggal toltott napok miatt nem t6lti munkaban az eléleg elszamolasi hataridd
utolsé napjat, akkor az eldleggel a szabadsaga el6tti utolsé munkdban toltétt napon el

kell szamolnia,
- munkéban tolti az el6leg elszamolasi hatarid6 utolsd napjat, akkor az elszamolasra az

altalanos eldirasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi el6leggel el kell szamolni.

14. A kerekitések kezelése

14.1. A kerekitési kotelezettség és a kerekités szabalyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevonésa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve a pénztarba bevételezendd végdsszeg nem 5 forint-
ra, vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodik, ugy a kerekitési szabaly alapjan kell a
kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végodsszegét meghatarozni, és a kotelezettséget teljesite-
ni.

A kerekités szabalyai:
a) a 0,01 forinttol 2, 49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
¢) 4z 5,01 forinttol 7,49 forintig, vépz0dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

14.2. A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodd fizetendd végosszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetend6 sszeg kiillonbsége kerekitési kiillonbozetnek mindsiil.

14.3. A kerekitési kiilonbozetbol esetlegesen ad6dé pénztarhidny vagy tobblet kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl torténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbozet elszamo-

lasi médja a kovetkezo:
a) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor egyértelmien meghatarozhatd, hogy az adott ki-
adas mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiilonbozetet az érintett rovatra kell el-

szamolni
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b) ha a készpénzes bevételek elszamolasakor egyértelmiien meghatarozhatd, hogy az adott
bevétel mely rovathoz kapcsolddik, akkor a kerekitési kiillonbozetet az érintett rovatra kell
elszamolni
c) ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatarozhatd meg
egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénzmozgas egynél tbb
kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kilonbozetet
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet hiany jellegt, a K 355. Egyéb dologi kiadasok ro-
vatra a 8435.Mas kiilonféle egyéb raforditasok szamlara kell konyvelni,
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet tobblet jellegt, a B411. Egyéb miikodési bevéte-
lek rovatra a 9244. Mas kulonféle egyéb eredményszemléletii bevételek szamlara kell
elszamolni.

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani Ugy, hogy a pénztarban
talalhatd pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkiili Gsszegekbdl szamolt, a
pénztarjelentés alapjan adodod pénztaregyenleggel. A kerekitési kiilonbozet elszamolasanal a
pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad torténnie - az elszamoléas csak technikai
jellegli - a tényleges készpénzallomany és a fokonyvben kimutatott pénzallomany egyezdsége
keriil megteremtésre.

14.4. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak alapbizonylata

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasahoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Alapbizonylatként olyan kimutatast kell késziteni, amelyb6l megallapithato a kerekitési kii-

l6nbozet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legalabb a pénztarzaras napjara vonatko-
zoan el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok idépont;jat.
A nyilvantartast tgy kell kialakitani, hogy abbdl meghatarozhato legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom Osszesen adata,

- a kerekitett kiadasi forgalom Gsszesen adata, valamint

- a kerekitett bevételi és kiadasi forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nélkiili pénzforgalom egyenleget is.
A kerekitett és a kerekités nélkiili pénzforgalom kiilonbségeként meg kell hatarozni a kereki-
tési kiilonbozet Gsszegét.

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasahoz — ha szamitogépes program nem all rendelkezésre
— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja a kerekitési kiilonbozet elsza-
molasahoz sziikséges informéaciokat.

14.5. A kerekitési kiillonbozetek elszamolasanak ellenorzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak helyességét a pénztarellenér koteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapcsolodva.

Az ellendrzés soran egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat,
valamint a kerekités miatt elszamolt kerekitési kiilonbozetet.

25



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat (Hatdlyos 2018. janudr 1-15l)

Amennyiben a pénztarellendr pénztarrovancsot a pénztarzarastol fiiggetlentil végez, ugy a
pénztarban 1évo készpénz ellenérzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiilonbozetek
miatt adodo esetleges pénztarhianyt és tobbletet. Ennek ellendrzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartas alapjan torténhet.

15. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés

Az Onkormanyzat pénztarahoz pénztaron kivili pénzkezelés nem kapcsolodik.

16. A bankkartya hasznalat

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodva bankkértyaval rendelkezik.

A bankkartyaval torténé készpénz felvétel a pénzintézettdl vald kozvetlen pénzfelvételnek
mindsiil, igy az ilyen modon felvett készpénzt a felvétel napjan be kell vételezni a pénztarba.
Akkor is igy kell eljarni, ha a bankkartyaval készpénz felvétel azért tortént, hogy azzal az
ligyfélkartya hasznalatara jogosult személy meghatarozott idészakon beliil kiadasokat teljesit-
sen. Ekkor a bevételezés technikai jellegi, melynek soran a felvett teljes 0sszeget bevételezni
kell, ezt kovetOen a teljes 0sszeget elolegként kell kiadni az érintett részére. A tovabbiakban a
pénzzel valo elszamolasra az eldlegnél leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A bankkartyaval torténd vasarlas nem a hazipénztari pénzforgalmat érinti, hanem a pénzinté-
zeti szamla forgalmat.

17. Postai betétkonyv
Az Onkormanyzat a fizetési szaml4jdhoz postai betétkonyvet nem hasznal.
18. Készpénzfelvételi utalvany
Az Onkormanyzat a fizetési szaml4jahoz készpénzfelvételi utalvannyal nem rendelkezik.
19. Zar6 és egyéb szabalyok
Ezen szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti a hazipénztar-
és pénzkezelésre vonatkozo6 eddigi szabalyozas.

Balatonfiizf6, 2018. januar 02.

P.H.

-----------------------------------------------

Marton Béla
polgarmester
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A szabalyzat mellékletei:

1. szam® mell¢klet: Pénztarosi nyilatkozat

2. szamu melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata
3. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

4. szamu melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

5. szamu melléklet: Pénztaratadasi jegyzokonyv

6. szamu melléklet: Készpénzfelvétel elszamolas (el6leg) nyomtatvany minta
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I. szamu mell¢klet
Pénztarosi nyilatkozat
Alulirott,
Vadasné Baranyai Anett,
pénztaros tudomasul veszem, hogy a Balatonfiizféo Viros Onkormanyzat hazipénztardban
1év6 valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi

felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-
lalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Balatonfiizf6, 2018. majus 2.

Vadasné Baranyai Anett
pénztaros

2. szamu melléklet
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Pénztiros helyettes nyilatkozata
Alulirott,
Kovacs Csabané,
pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a pénztaros helyettesitése esetén Balatonfiizfé
Viaros Onkormanyzat hazipénztaraban 1évé valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek keze-

1éséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi felelésség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-
lalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Balatonfizfo, 2018. januar 02.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Koviacs Csabané
pénztaros helyettes
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3. szamu melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

Alulirott,
Wildné Gal Marianna

tudomasul veszem, hogy Balatonfizfé6 Varos Onkormanyzat hazipénztaranak ¢és pénzkeze-
1ésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatisa a feladatom, munkam soran

jogszerten kell eljarnom.

Balatonfiizfo, 2018. januar 02.

eec0ec0c0ss0cscsse 9000000000000 0000000000000 scccscccssas

Wildné Gal Marianna
ellenor
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4. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

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

séggel tartoznak.

8.8z Név Beosztas Alairas
I Vadasné Baranyai Anett pénziigyi ligyintézo
2. Kovacs Csabané pénziigyi tigyintézo
Balatonfiizfd, 2018. januar 02.
Marton Béla
polgarmester
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5. szamu melléklet

Pénztaratadasi jegyzokonyv

Kelt: oo -an(én),

Onkormanyzatnal.

Targy: Pénztaratadas

Jelen vannak:

vezetd/ellenor,
pénztaros,
pénztaros helyettes

pénztart atvevo kijelenti, hogy a .....oooovveiiiiiiiiiiiiiie
............................................. (id6tartamtol - idétartamig) ellatja a hazipénztarosi teenddket.

A feladat elvégzéséhez az alabbi okmanyokat és pénzosszegeket adjak at:
- a pénztarban 1év6 pénzisszeg a pénztarjelentés alapjan:

...................... Ft, ZaZ ...cccoovvveviiiiiiiiiiiie e eeeeiieeeeeeenn, FoTIN

- 2 PENZLATJEIENTES SOTSZAMA: .....viiiiiiiie ettt ettt ettt et e ette et e e teeeseeesbeeesbeeenseeenbeens ;
- a kiadési pénztarbizonylat ........................ sorszamtol a ............. sorszamig;

- a bevételi pénztarbizonylat a .................... sorszamtoél a ............. sorszamig;

- a készpénzfelvételi utalvany ................... sorszdmtdl a ............. sorszamig;

- a pénztarban l1évo értékek:

SV b vl UL PO ————————

Az atadas-atvételt alairdsunkkal igazoljuk.

atado atvevo pénztarellendr
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6. szamu melléklet

Szerv megnevezese

Készpénzfelvétel elszamolisra
(elolegek felvétele és visszafizetése)

I. Engedélyezés
Alulirott engedélyezem

munkakort betoltd

dolgozo részére a hazipénztarbol torténd készpénzfelvételt.

Az engedélyezett eloleg 0SSZEEE: ..ooovvvranuiriniiiirieeenieenen, Ft.

Az eldleg kiadasanak célja:

[1 beszerzési eloleg, a DESZEIZES LAIZYA: ...cc.vicieiieieieeeeee ettt eneens

[] izemanyag-vasarlas
[J postakoltség megeldlegezése
[ reprezentacids kiadasok

Sorszam: ..............

[ belfoldi kiktldetés
Az elszamoléas hatarideje .........cc.occueenee.. €V i, ho ........ nap
Az érintett nevén el nem szamolt eléleg nem szerepel.
Az eloleg felvételét engedélyezem:
IGBIL: coiiinniinmiifisiinmssmiminenmmemensemssassoncs s p.h
engedélyezo

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy a készpénzfelvételie és az elbleg elszamolasia vonatkozo

belsé szabalyozast ismerem és tudomasul vettem.

Kelt.: oo
felvételre jogosult
II. Az eloleg kifizetése és visszavételezése
Megnevezés Kifizetés Visszafizetés
Az eldleg kifizetésének idépontja
A vonatkozé pénztarbizonylat szdma Kiadasi Bevételi

Pénztaros alairasa
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