A Polgarmesteri Hivatal Szervezet és Mlikodési Szabalyzata 2.) melléklete 1/c¢.) fliggeléke

Csanytelek Kozség Onkormanyzata
és a
Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal

Hazipénztari és pénzkezelési szabalyzata



Az onkormanyzat — a SzamvitelrSl szolo 2000.évi C. torvény, az agazati kilon szabalyozast
tartalmazé kormanyrendelet valamint a Magyar Nemzeti Bank elndke altal kibocsatott rendeletek
alapulvételével — sajat hataskérében, figyelembe véve a koltségvetési szervek, a sajat koltségvetési
szerv sajatossagait, valamint a szamvitel bizonylati rendjére vonatkozé eléirasokat, a készpénz- és
értékforgalom bizonylatolasat, nyilvantartasat, a készpénzforgalom bonyolitasanak szabalyait az
alabbiak szerint hatarozza meg.

A szabalyzat hatdlya az Csanytelek K6zség Onkormanyzata és a Csanyteleki Polgirmesteri
Hivatal (mint 6nalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv) tulajdonaban (kezelésében) 1évé készpénz
kezelési, megSrzési, védelmi modjara terjed ki.

I. fejezet
1. A pénztar- és a pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazipénztar az 6nkormanyzat illetve a hivatal mikodéséhez, az alapit6 feladatinak ellatasdhoz
szitkséges készpénz, értékek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, megSrzésére kijelSlt
helyiség a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségén beltl.

A hazipénztarban kezelend$ értékek kozé a kilontéle értékpapirok (pl: kétvények, részvények,
karpotlasi jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek mindsnek pl: a szigord szamadas ala vont
nyomtatvanyok, étkezési utalvanyok, stb.

A készpénzt a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségében, butorszétben elhelyezett
pénzkazettaban kell tarolni a biztonsagos kezelés és megérzés érdekében.

Az ugytélforgalom lebonyolitasanak a folyosorol nyilé bejarati ajton kialakitott pénztarablakon
keresztil kell torténnie.

A készpénzkészlet forrasa sokféle lehet. A készpénzkészlet tilnyomo tébbsége a szamlavezetd
banktél valé készpénzfelvétel atjan, illetve egyéb jogcimen torténd befizetésekbdl keletkezhet.
Kivételes esetekben lehetéség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, mas személyek, illetve
szervezetek altal), ideiglenesen, meg6rzésre atadott értékek hazipénztarban valé kezelésére is. A
kezelés feltétele, hogy az idegen értékek és pénzek atadasa-atvétele megteleléen bizonylatolva
legyen, s minden esetben a jegyz4 tudtaval és beleegyezésével torténjen. A koltségvetési szerv
sajat készpénztdl és értékeitdl az idegen értékeket és pénzeket megfelelé modon el kell kiiloniteni.
A napi zar6 érték szamitasanal figyelembe kell venni az idegen pénzeszkozoket is.

Az idegen értékekrdl és pénzekrSl olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
egyértelmien kidertl az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhato idétartalma, az
érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege, egyéb jellemzéi.

2. A hazipénztar mikodése

A hazipénztar ellatasa

A hazipénztair megfelel6 mennyiségli és cimletezési pénzeszkéz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felels.

A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérél.

A hazipénztar a készpénzigénylésnek egy részét kozvetlenill a bankszamlarol valo felvétellel elégiti
ki. A bankszamlarél valo készpénzfelvétel el6tt a pénztarosnak az alabbi feladati vannak:

- az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhat6 készpénzigényt,

- a pénzintézeti el6irasoknak megfelel6en kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,



- a készpénzfelvételi utalvany alairasardl gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembevételével,

- kiallitja a cimletjegyzéket,

- gondoskodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl, szitkség esetén kiséré személy vagy

személyek biztositasarol,

- vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.
A készpénzutalvanyok nyilvantartasa a D.13-77.r. szamd nyomtatvanyon torténik, melynek
tartalmaznia kell a készpénzutalvany beérkezésének keltét, az utalvany sorszamat, az igénylés
keltét, az igényl6 nevét, a kiadas keltét, az atvétel igazolasat, valamint az utolsé urlap
felhasznalasanak datumat.
A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt a bevételi pénztarbizonylaton
kell bevételezni, valamint az utalvany sorszamat a bizonylatra felvezetni.

3. A pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet

A szervnél a pénztarzarlatot naponta kell végezni. Az adott pénztar forgalmi naprél napi
pénztarjelentés készil.

Az onkormanyzatnal a pénztar napi zarokészletének értéke 450.000.- Ft, azaz Négyszazotvenezer
forint. A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasanal a munkabér- (illetmény-)
kifizetés, a munkabér (illetmény) jellegti valamint a havi rendszeres szocialis segély kifizetések
forgalmat nem kell szamitasba venni.

Az engedélyezett zaréd pénzkészletet meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a koltségvetési
elszamolasi szamlara.

4. A pénzmegdrzés és tarolas, pénztari kulcsok kezelése

A hazipénztar pénzkészlete a korabban szabalyozott médon vaskazettaban, a vaskazetta
butorszéfben keril elhelyezésre.

A pénztari helyiséghez 2 bejarati ajté van, mindkét ajtd biztonsagi zarral felszerelt. A folyoso
fel6li bejarati ajtéhoz tartozé 3 db kules kézil 1 db a pénztarosnal, 1 db a pénztar helyettesnél
van hasznalatban, 1 db kulcsot pedig lezart, lepecsételt a pénztaros altal hitelesitett boritékban
biztonsagos helyen a jegyzé 6tiz.

Az irodahelyiségek kozotti bejarati ajtohoz tartozé 3 db kules kézil 1 db a pénztarosnal, 1 db
kulcs a pénztar-helyettesnél van hasznalatra, 1 db-ot pedig lezart, lepecsételt, a pénztaros altal
hitelesitett boritékban a biztonsagos helyen a jegyz6 Griz.

A butorszéf szamkoddal vagy kulccsal nyithatd, a pénztarosok egyedi szamkoédot hasznalnak a
butorszéf nyitasahoz, helyettesités esetén pedig kulcsot. A butorszéfekhez 2-2 db kulcs van,
melybdl 1-1 db a pénztarosoknal van, 1-1 db-ot biztonsagos helyen a jegyzé Griz.

(A biztonsagos hely itt vagy biztonsagi zarral felszerelt asztalfiok vagy a pénztar tarolasi helyétSl
eltér6 lemezszekrénys, illetve butorszéf lehet.)

A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén a kés6bb részletezett moédon kell eljarni.

A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztése esetén a
polgarmesternek és a jegyzének gondoskodnia kell a zar, zarak lecserélésérdl.

A pénztarnak - kilonb6z6 okok miatti — a pénztaros tavollétében torténd felnyitasardl, az ott
talalt készpénzrdl és egyéb értékekrdl jegyzSkonyvet vesznek fel. A jegyzékonyvet a késébb
leirtakon tul tartalmazni kell a pénztar felnyitasanak okat és id6épontjat is.



5. A pénztaros tavolmaradasa, helyettesitése

A pénztaros tavolmaradasa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesitésr6l
ideiglenes tavollét, illetve 1j pénztaros megbizasardl végleges tavozas esetén kell gondoskodni.
Ilyen esetekben a pénztar atadasa a tavolmaradast megel6z6 utolsé munkanapon térténik, amirdl
atadas — atvételi (forma) jegyz&konyv készil. A pénztar atadasanal jelen kell lennie a pénzigyi
vezetének vagy a pénztarellenérnek, aki ezt alairasaval is igazolja a jegyz6kdnyvben.

A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén a pénztar felnyitasarol (atadasarol- atvételérdl) kilon,
egyedi jegyzOkonyvet kell felvenni. A pénztarnyitas ebben az esetben a jegyz6 altal 6rz6tt kulecsal
torténik.

A pénztar atadasardl- atvételérdl készitett jegyzOkonyvek megirasa el6tt a pénztarellendr, a
pénztarat atvevé személy — de legalabb harom személy — egytitt nyitjak fel a pénztarat és
készitenek pénztarzarlatot.
A pénzkazettaban 1év pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlat
alapjan megallapitjak az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utan a pénztar
atadasardl — atvételérdl készitenek jegyzokonyvet legalabb az alabbi tartalommal:
- ajelenlévé neve, munkakore,

a pénztarban talalt:

- készpénz Gsszege a pénztarjelentés alapjan,

- az értékpapirok Osszege

- az egyéb értékek, letétek
a pénztarjelentés sorszama,
a kiadasi pénztarbizonylat sorszama,
a bevételi pénztarbizonylat sorszama,
hazipénztari kulcsok atvétele
a jelenlévok alairasa

6. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasara tobb esetben kertilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esete:
- pénzintézetbdl a pénztarba,
- postarol a pénztarba,
- pénztarbdl a pénzintézetbe,
- pénztarbdl a postara,
- pénztarbol a pénzkezeld helyre, illetve forditva.
Készpénz szallitasra csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak az
alabbiakban meghatarozott rend betartasa mellett.

1. A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatdl fiiggéen kilénbozo feltételek

megléte mellett torténhet. Igy:
- 200.000.- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallito

taskaban,

- 200.000.- Ft és 500.000.- Ft kozott az 6sszeg szallitasakor egy £6 kisérét kell
biztositani,

- 500.000.- Ft és 2.000.000.- Ft kozotti 6sszeg szallitasakor két {6 kisérot kell
biztositani,

- 2.000.000.- Ft feletti 6sszeg esetében a szallitast gépkocsival kell megoldani és
két £6 kisérével.



2. A szallitassal megbizott személyek a pénz hazipénztarba torténd atadasaig — a bevételi
pénztarbizonylat kiallitasaig és alairasaig — anyagilag ¢és buintetSjogilag felel6sek a rajuk
bizott értékekért.

3. A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb tton és idén
beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni.

4. A pénz szallitasaval megbizott dogozdkat a pénz szallitasa kézben mas feladattal
megbizni nem szabad, de Ontevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely
gatolna Sket a pénzszallitds maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

7. A pénzkezelési feladatok és munkakérok

A pénztaros feladata

Pénztaros az a buntetetlen elGéletd, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy lehet, akit a
jegyz6 a pénztar kezelésével irasban megbizott.

A jegyz6 a pénztaros varatlan tavolmaradasa esetére koteles a pénztiros mellett pénztaros
helyettest is megbizni. A pénztar-helyettesnek szintén buntetlen elééletinek ¢és szakmailag
alkalmas személynek kell lennie.

A pénztarosnak a feladatait £f6 feladatként teljes munkakorben kell ellatnia, mivel a pénztarosi
feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.
A pénztaros személyének megbizasakor a jegyzonek figyelembe kell venni azt, hogy pénztarosi
feladatokkal 6sszeférhetetlenek az alabbi munkakorok:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el
A pénztaros a pénztarat Onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, azaz hazipénztarban
clhelyezett értékekért feleléssége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak a készpénzre, hanem
az egy¢b értékekre és letétekre és vonatkozik amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.
A pénztarosi felel6sség ismeretérél a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot a Hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat mellékleteként
kell kezelni.
A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir (letét) kezelése és megdrzése, a
befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott kifizetések teljesitése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
A pénztaros a fenticken tul kételes gondoskodni arrdl; hogy a pénztarban a varhaté szitkségletnek
megfelel6 mennyiségl pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon. A pénztaros a gazdasagi eseményt
igazolé okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl kételes ellendrizni,
majd az ellenérzés megtorténte utan a pénztari bizonylatokat kiallitani.
A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt fogadhat el a befizet6ktdl és kifizetést is csak
lyen pénzekkel teljesithet.
A készpénzforgalmazas soran 2008. marcius 1-jét6l 1 és 2 forintos cimletd érméket befizetésként
nem lehet elfogadni, illetve kifizetés ilyenekkel nem teljesithets, mivel ezen érmék ettdl az
idéponttdl elveszitik térvényes fizetGeszkoz jellegiiket, a készpénzforgalombdl bevonasra
kertilnek.
Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa utan a készpénzzel torténd fizetéseknél pontos kiegyenlités
csak az 5 forinttal oszthat6 végosszeg esetén lehetséges, egyéb esetekben a kerekitést a kovetkezs
szabaly alapjan kell elvégezni:
-a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O,
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dé Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5,
- a 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkbzelebbi 0
forintra végz6ds Gsszegre kell kerekitenti .



A kerekitési kiilonbozetbdl adodo eltéréseket a konyvelés soran el kell szamolni.

A pénztaros nem fogadhat el hianyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az
eseteket, mikor azok még teljes értékben bevalthatdak.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet, illetve érmét
talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartani
¢s a befizet6t jegyz6konyvben meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitél és mikor kapta
a fizet6eszkozt. A hamis pénz és a jegyz6konyv pénzintézetnek vald atadasardl gondoskodni kell.

A pénztarellenér és feladata

A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A pénztarellenér ezen kivil koteles ellendrizni azt, hogy a pénztarban kezelt anyagi értékek
szabalyszerden kertiltek-e pénztarba, az értékek ¢és egyéb értékek kezelésére vonatkozo
nyilvantartasokat helyesen vezették-e.

A pénztarellendr a kézjegyével koteles ellatni a napi pénztarjelentést.

A pénztarellendr a tevékenysége ellatasakor az alaki és tartalmi vizsgalat soran ellenérzi, hogy az
egyes pénztari alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik-e, hogy a kiadasi és a
bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges melléketeket, hogy a pénztari bizonylatok
adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, hogy a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan
javitasok, hogy a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok, hogy a ki- és
befizetések bizonylatolasara megfelel6 nyomtatvanyokat hasznaltak-e, hogy sziikséges esetekben a
pénzkifizetéseknél van-e meghatalmazas, hogy a belsé bizonylatok alapjan kifizetett tételek
alapbizonylata valoban rendelkezik-e azokkal a kévetelményekkel, amit jogszabaly a bizonylattal
szemben tamaszt.

A pénztarellenérnek az idSszaki pénztarellenérzéskor érdemben és tételesen is ellenérizni kell a
bizonylatokat a mar fent jel6lt rend szerint. Az ellenérnek meg kell gy6z8dni a pénztarjelentésben
szereplé pénzosszeg és a pénztarban 1évé pénzosszeg kozottl egyezGségérdl. Hiany vagy tobblet
esetében intézkednie kell. Hiany esetében a pénztarosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitoltése nélkil befizetni. Tobblet esetén jegyzékonyvet kell felvenni, s a
jegyz6konyv alapjan bevételi pénztarbizonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévé
készpénzallomany kozotti egyezGséget megteremteni.

A pénztari szamadasok, a pénztarjelentés és dokumentumainak vizsgalata a koltségvetési
szerveknél utdlag is torténhet.

A pénztarellenér személyének kijel6lése a koltségvetési szerv vezetéjének a feladata.

8. A pénztarkezelés bizonylatai

A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigora szamadas ala vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabélyzat el6irdsai alapjan a szigortd szamadasi kotelezettség ald  vont
nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithaté a felhasznald, a felhasznalt mennyiség és a felhasznalt idépontja. Erre a célra a
D.13-77.r. szamu nyilvantarté lapot kell hasznalni.

A szigora szamadas ala vont bizonylatok forgalomban 1évé témbieit a pénztaros atveszi. (A betelt
tomboket 5 évig meg kell 6rizni.)
A bevételi pénzbizonylat példanyinak funkcidja a kovetkezé:

- az els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,

- a masodik példany a befizet6 nyugtaja,

- a harmadik példany a tombben marad (kizarélag hagyomanyos nyomdai témbok esetén)



A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatoldsara szolgal, kifizetés csak ugy teljesithets a
pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton régzitették is.

- els6 példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete,

- a masodik példany pedig a tdmbben marad (kizarélag hagyomanyos nyomdai témbok

esetén)
A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések idésoros feljegyzésére, a zaré pénzkészlet
megallapitasara szolgal.

- az elsé példany a konyvelés példanya,

- a masodik példany a tombben marad (kizarélag hagyomanyos nyomdai tdémbok esetén).
A fent részletezett bizonylatokat tartalmazé témboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre, a pénztar
ellenérzésére feljogositott személy jogosult.
Az Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalaban bevezetésre keriil a szamitégépes pénztari program
hasznalata. Ennek megfelel6en a rendszer zartkoéren, folyamatosan sorszamozva, 1 példanyban
el6allitja a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatokat. Pénztar zaras folyaman a pénztaros elkésziti
és sorszamozza a napi pénztarjelentést.
A bizonylatokat folyamatosan, az el6allitas sorrendjében kell leflzni az alapbizonylatokkal
(szamla, hatarozat, szerz6dés stb.) egyiitt.
Amennyiben valamilyen technikai, mészaki hiba miatt a rendszer nem mukédtethets, vgy — a
folyamatos munkavégzésért és az ugyfelek érdekeit figyelembe véve — a korabban is hasznalatos
nyomtatvanyokat, a fent leirt médon kell alkalmazni.
A hiba elharitisa utan a szamitégépes rendszerbe utdlag rogziteni kell a kézileg elGallitott
bizonylatok alapjan a tételeket a folyamatos pénztaregyezOség érdekében. Ekkor a kézzel irt
pénztarbizonylatok és pénztarjelentés eredeti példanyat is csatolni kell a gépi bizonylatokhoz.

9. A bizonylatok kiallitasanak szabalyai

A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa

Minden hazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfelel6 alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki.
A készpénzeket a pénztaros csak megtelel6en, szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgalni:

- alaki,

- tartalmi,

- és szamszaki szempontbol.
A bevételi bizonylathoz kapcsolédé alapbizonylat kilénb6zé dokumentum lehet. A gyakran
el6fordulé dokumentumok:

- befizetést elrendel utalvany,

- értékesitést alatamaszto, sajat szerv altal kiallitott szamla vagy szamla masolata,

- postai értesité szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell.

- a befizetést elrendeld jogcimre,

- jogszabalyra,

- hatarozatra,

- nyilvantartasra.
A bizonylat kiallitasat szamitégépes programmal nyomtatottan vagy sziikség esetén kézi uton kell
végezni. Az Osszeget szammal és bettvel is ki kell irni.
A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.
A bevételi pénztarbizonylatot a befizetével ald kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a szoveg részben a jogcimen kivill a megbizé nevét is fel kell tiintetni.
A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.



Kliadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki gépi vagy szikség
esetén kézi uton.
Kizarélag csak a szabalyszerten:

- kidllitott és

- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a kifizetést kéré jogosult-
e a kért Osszeg felvételére illetve meghatalmazottként, van-e meghatalmazasa a jogosulttol.
(Meghatalmazas esetén a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a
meghatalmazas visszavonasig érvényes, akkor az erre a célra nyitott kiilén dossziéba kell leftzni.
Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylaton tobb
személy részére akkor lehet csak a kifizetést teljesitent, ha:

- ugyanaz a kifizetés jogcime

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént

- apénz felvételét kiilon bizonylaton (kifizetési listan) alairasukkal elismerték.
A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott
rendeletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra val6 hivatkozast feltiintetni. Ez ut6bbi altaldban a
rendszeresen ismétl6dé szocialis kiadasok esetében torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton
vagy a csatolt, tobb személyt érintS kifizetés bizonylatan fel kell tintetni adott személy mellett a
hatarozatszamot is.
A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tgyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak akkor tartozhat egynél t6bb szamla, ha azonos a pénz atvevéje (pl.:
elbleg elszamolas, ruhazati koltségtérités és az a kifizetés amelyet a munkavallalo jogszabalyban
vagy helyi rendeletben meghatarozottan koltségtérités jellegt kifizetésként kap).
A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latni a kézjegyével.

A pénztarjelentés vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyezni. A pénztarjelentésbe vald bejegyzésnek a pénzmozgassal egy idében kell megtérténnie.
Kiallitasa a szamitogépes pénztari programmal vagy szitkség esetén kézi uton torténik.
A pénztarjelentést a mar korabban szabalyozott naponként kell zarni.
A pénztarjelentések kozil a szerv a napi pénztarjelentés nyomtatvanyat vezeti.
A pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kozott szoros kapcsolatnak kell fennallnia. A
vonatkozé dokumentumok szovegrészeinek, Osszegeinek meg kell egyezniik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve kifizetés jogcime,

- a be-, illetve kifizetés 6sszeg.
A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni.

10. Az elszamolasra kiadott 6sszegek

A pénztar napi feladatai k6z¢é tartozik az el6legekkel (elszamolasra kiadott Osszegek) kapcsolatos
elszamolasok lebonyolitasa.
A szervnél elSleg folyositasara elSzetes irasbeli engedély (készpénzigénylés elszamolasra) alapjan
az alabbi jogcimeken és elszamolasi hataridével kertilhet sor:

- vasarlasi el6leg elszamolasi hatarideje: 15 nap



irodaszerek, karbantartasi anyagok vasarlasara, kens- ¢és lzemanyagok
beszerzésére, postakoltség megelSlegezésére, hivatalos rendezvényeken felmeriils
szolgaltatasi dfjak és reprezentacios kiadasok teljesitésére,  kisértéka targyi
eszk6zOk, alkatrészek, kisjavitdisok anyag és munkadfjanak kiegyenlitésére,
tisztitoszerek és  egyéb szakmai anyagok beszerzésére illetve védS- és
munkaruhazat valamint ruhazati koltségtérités megel6legezésére szolgalhat.

- munkabér elSleg elszamolasi hatarideje: kvetkez6 havi munkabérfizetés napja

Az ezen szabalyzatban nem rogzitett elleg jogcim esetére az elSleg folydsitasara, illetve az
el6leggel valo elszamolas hataridejének meghatarozasara a polgarmester illetve a jegyz6 jogosult.
Az elblegre vonatkozé pénztarbizonylaton fel kell tintetni, hogy az eléleget milyen jogcimen
(vasarlasi ill. munkabér el6leg) vették fel, mi az analitikus nyilvantartas sorszama, s hogy ki volt az
eldleg felvevdje.

Amennyiben az el6leg a célnak megfeleléen nem vagy csak részben hasznalhato fel, az el6leget
vissza kell fizetni, mindig a nyilvantartasban szereplé teljes 6sszeggel kell elszamolni.

A kiadott el6legekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni, melyet a pénztarral
kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

sorszam,

az el6leg felvételének id6pontja,

a kiadasi pénztarbizonylat szama,

a felvevd neve,

a felvétel jogcime,

a felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,
- az elszamolas tényleges id6pontja,
- a felhasznalasra kertlt 0sszeg,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szama.

Az elbleg technikai lebonyolitasanak mddja:
- a pénztaros az elSleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylatnak melléklete a
készpénzigénylés elszamolasra - elSleg engedélyezés - nyomtatvany és hivatkozni kell az
elleg-nyilvantartas sorszamara),
- a pénztaros az elSleggel valé elszamolaskor az el6leget teljes Gsszegben bevételezi
(technikai mivelet, ekkor nincs alapbizonylat a befizetéskor, de hivatkozni kell az eléleg-
nyilvantartas sorszamara),
- a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elSlegbdl tortént vasarlasokrdl a
rendelkezésére allé bizonylatok alapjan. Egy személy vasarlasi el6leg elszamolasakor egy
darab kiadasi pénztarbizonylat keril kiallitasra fuggetlentl az elszamolasra benyujtott
szamlak darabszamatdl (a széveg részben csak a ,,Vasarlasi el6leg elszamolas Analitikus
nyilv.szam:....... ” szerepel)

A pénztaros koteles hatarid6re el nem szamolt el6legekrdl negyedévente tajékoztatast adni a

jegyz6nek.

A késedelmes elszamolas miatt alkalmazandd szankcidk koérének, mértékének meghatarozasa

szintén a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

11. A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A letétek kezelése




A letétek — amelyek nem képezik az Onkormanyzat tulajdonat, s csak atmenetileg kertilnek
pénztari kezelésre — alapvetéen két formaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve targy
formajaban.

A készpénzletétekkel kapcsolatos elszamolasok modja  hasonlé a  koltségvetési  szerv
készpénzéhez.

A be- és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrdl pedig letéti elszamolasi ivet kell vezetni. Az
elkilonités érdekében ezen bizonylatok boritdjan fel kell tuntetni ,letét”. A letétekkel
kapcsolatban kilénb6z6 jogszabaly altal el6irt, illetve a szerv Szamviteli Rendjének megtelelé
analitikus nyilvantartasokat kell vezetni a szamvitel megfelel6 informacié tartalmanak biztositasa
érdekében.

A targyletétek nyilvantartasahoz és kezeléséhez a (szerv dontése szerint) nem kotelez bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat tomb vezetése.

Az értékpapirok kezelése

A pénztaros feladata az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, mely
tombokon feltiinteti az ,,értékpapir” megjel6lést.

Az értékpapirokrdl a szerv Szamviteli Rendjében meghatarozott analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Az értékpapirokat a pénztarbdl kivenni csak a polgarmesternek az {rasos engedélye alapjan lehet.
Az engedélynek tartalmaznia kell legaldbb az alabbiakat: az értékpapir felvételére jogosult személy
nevét, az értékpapir megnevezését, a sorozat- és sorszamat, a névértékét, a beszerzési értékét, a
kivételezési okat, esetleg a visszaadas id6pontjat, az engedélyezés datumat, az engedélyezé
alairasat.

Az engedély az értékpapir-nyilvantartas melléklete.

A letétek és az értékpapirok kezelése soran a kiadasi és a bevételi pénztarbizonylatok melléklettel
nem rendelkeznek, de a bizonylatokon minden esetben fel kell tiintetni a vonatkozo6 analitikus
nyilvantartas sorszamat.

A nyilvantartasok vezetésének mindig naprakésznek kell lennitik.

A bizonylatok hitelesitési feladatait ugyanazok a személyek kotelesek ellatni, akik egyébként
kotelesek a bizonylatok hitelesitésére.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

A valuta deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa szintén a pénztaros feladata.

A pénztaros a valuta, deviza kezelésekor Deviza- és valuta-bevételezési, illetve Deviza- és
valutakiadasi pénztarbizonylatot koteles vezetni. (Ezek erre a célra készitett, szammal rendelkez6
nyomtatvanyok.)

A valutat a forint készpénztdl elkilonitve kell kezelni, tarolni, s valutanemenként kell a
pénztavban nyilvantartani és kezelni.

A kiktldetési koltségek elszamolaskor a valutavételkor érvényes vagy az MNB altal kézzétett a
kiktldetés honapjat megel6z6 hé 15-1 arfolyamot kell alkalmazni.

II. fejezet
Bankszamla kezelés

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése



Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdilkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimd szamlait is - koteles
lebonyolitani.

Az Onkormanyzat a 2. és 3. pontban lefrt szamlakat, alszamldkat egy hitelintézetnél nyithatja meg,
és csak egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

Onkormanyzat szamlavezet$ hitelintézete: Szegvar és Vidéke Takarékszévetkezet, Csanyteleki
Kirendeltsége.

A valasztott szamlavezet$ hitelintézet a képvisel6 testiilet dontése alapjan, a hénap elsé napjaval
valtoztathaté meg.

A folyamatos pénzellatas érdekében a valasztott hitelintézettel kapcsolatos testileti dontésérdl a
torzskényvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Teriileti Igazgatsagat (
MAK ) legkés6ébb a viltozés kitdzott idépontja elétt 30 nappal irasban tajékoztatni kell a dontés
dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzédésben megjel6lt
bankszamlaszam egyideja kozlésével.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért az ado- és pénziigyi iroda vezetd a felel6s.

A polgarmesteri hivatal mint a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasat végrehajté szerv a koltségvetési
elszamolasi szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbdl szarmazod
hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet
kivalasztasarol képvisel6-testilet dont.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsol6odo szamlak

Az 6nkormanyzat a koltségvetési elszamolasi szamlajahoz kapcsolédodan - altalaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkulonitett elszamolasara - a kévetkezé alcimi szamlakat
nyitja meg:

— az allami hozzéajarulasok jogszabalyban meghatarozott esetekben térténd elkulonitésére,

— fedezetbiztositisra torténd elkilonitésre,

— a helyi adék befizetésére adonemenként kilon addbeszedési szamlat, a gépjarmiado
befizetésére gépjarmiado beszedési szamlat, a term6£old bérbeadasabol szarmazé SZJA
beszed. szamlat, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési szamlat, a birsagok,
onellenbrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési szamlat,

— a helyi 6nkormanyzatot megilletS, a jelen fejezet 3. pontjanak alpontjaiba nem tartozo
adok modjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi szamlat,

— egyéb, meghatarozott céla pénzeszkozok elkilonitésére célelszamolasi szamlat,

— az 6nkormanyzat altal nyujtott lakasépités és vasarlas tamogatasara lakasépités és vasarlas
tamogatasi szamla,

— részben 6nallé koltségvetési szervek bankszamlaja.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkoz6 bankszamla szerz6dés(ek) alairasara a polgarmester
és a jegyz6 egylittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatasara
szolgal6 szamlak

Onkormanyzatunk a kéltségvetési elszdmolasi sziamlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan
megnyitott (a 2. pontban felsorolt) alcimid szamlakon kivil a nem kozvetlentl a koltségvetés
végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok pénzforgalmanak kimutatasara



a.) az oOnkormdanyzat altal ellitott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozd  és
tulnyomoérészt nem 6nkormanyzati forrasbol megvalésuld beruhazasok, fejlesztések
megvaldsitasara lebonyolitasi szamlat,

b.) illetékek - beleértve a mulasztisi birsig, a késedelmi p6tlék és a végrehajtasi koltség
- befizetésére illetékbeszedési szamlat,

c.) mas szerv altal kimutatott adok moédjara behajtandd koztartozasok befizetésére
idegen bevételek elszamolasi szamlat nyit.

4. A szamlakhoz kapcsol6do készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithet6 kifizetések,
utalasok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a koltségvetési elszamolasi, a részben 6nallé intézményi
valamint az adobeszedési és potlék, birsag szamla kivételével - készpénzforgalom nem tartozik.
A 2. pont szerint nyitott alciml szamlakrol, valamint a 3. pont c) alpontja szerint vezetett
szamlarol kizardlag az alabbi kifizetések, utalasok teljesithetSk:
a.) az Onkormanyzat kéltségvetési elszamolasi, valamint az alcim{ szamldira valé utalas,
b.) mas szerv altal kimutatott és beszedett adék moédjara behajtandé koztartozasok
utalasa a tartozast kimutaté altal megadott szamlara,
c.) a koltségvetési torvény szerint a kozponti koltségvetést megillets illetékbevétel
utalasa a kincstari szamla javara,
d.) addézo - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités (ideértve az addzas
rendjérdl szOl6 torvény szerint fizetett kamatot is),
e.) ad6zo6 kérelmére addszamlak, valamint a 3. pont c) alpontja szerint vezetett szamla
kozotti atvezetések.

A 2. alpontjai, valamint a 3. pont c) alpontjai szerinti bevételeket az ott megjellt szamlakon
(alcimt szamlakon) kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas szamljara (alcfm@ szamlajara) érkezik befizetés, akkor a
befizetést - a megfeleld szamlakra befolyé bevételekhez kapcsolodé - analitikus nyilvantartason is
at kell vezetni.

5. Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv bankszamlajanak
megnyitasa

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv szamara bankszamla a térzskonyvi
nyilvantartasba vétel utan nyithaté. A bankszamla megnyitasa, illetve megszintetése - a
koltségvetési szerv létesitésének, illetve megsziintetésének idGpontja szerinti hatarnappal - az
6nkormanyzati hivatal feladata.

A bankszamla megnyitasarol, illetve megsziintetésérél az 6nkormanyzati hivatal 5 napon belil
koteles tajékoztatni a MAK-t.

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv szamlajanak megnyitasaért,
megszintetéséért, valamint a MAK tajékoztatasaért az adé- és pénziigyi iroda vezetdje a felelds.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgarmester és a jegyz6 jelenti be a hitelintézetnek, hogy a bankszamlak
felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a hitelintézet altal rendszeresitett alairas
bejelentén torténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.



Az alabbiakban feltuntetett nyilatkozatok ¢és felhatalmazas mintak alapjan kell a pénztar-
felel6sségi nyilatkozat megtétele és a pénzszallitasra kijel6lés soran eljarni.

Pénztarosi / helyettesi nyilatkozat

ARIEOtE e ( név) pénztiros / pénztir helyettes
tudomasul veszem, hogy ... (6nkormanyzat/hivatal
megnevezése) Csanytelek Volentér Janos tér 2. sz. alatti hazipénztaraban 1évé valamennyi
pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felel6sség terhel.

A Hazipénztari ¢és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt
szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt.: Csanytelek................ooo

hazipénztaros/ pénztirhelyettes

Pénztarellendri nyilatkozat

ATUEOtE oot (név) tudomasul veszem, hogy
...................................................................................... (6nkormanyzat/hivatal
megnevezése) hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatasa az én
kotelezettségem, a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a
feladatom, munkam soran jogszerden kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt/nem csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Kelt: Csanytelek, ...,

pénztarellenér



Pénzszallitasra felhatalmazas

A hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo elirasai alapjan az alabbi
személyek készpénzszallitasra valé jogosultsagat allapitom meg, s a kijelolt személyek az
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik el.

Sorszam Név Beosztas Alairas

1. pENZLAros L
2 s
7
Kelt.: Csanytelek, ................oooin.

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

engedélyezd



