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Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas - Pénzkezelési szabalyzat

A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak készpénz és értékkezelési
feladatinak ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a
szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
Torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol
szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb
jogszabalyok figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulasra (a
tovabbiakban: Tarsulas), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a Munka
Torvénykdnyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselGkre.

2. Altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Toébbcéli Kistérségi Tarsulds pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait
a Nydgéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal, mint a Tirsulis munkaszervezete
latja el.

A Tarsulas gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal
lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

e készpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor térekedni kell a készpénz
kimél6 fizetési médok alkalmazasara.

A szabéalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza a Tarsulas
pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel vald
gazdalkodas szervezett keretek koOzGtt, naprakészen és ellenérizhetd modon
torténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyolédo
pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

A Tarsulas szamldit a Rum és Vidéke Takarékszovetkezet vezeti.
A Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal koteles a Tarsuldas pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni.

A Tarsulasi Tanacs a valasztasnal egyértelmien a gazdasagossagi és célszertiségi
szempontoknak kell érvényesiilnie, azaz Gigyelni kell arra, hogy:

¢ a legkedvez4bb, legmagasabb kamat,

o alegkedvezébb, legalacsonyabb bankkéltség,
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e a jo megkoézelithetéség és a megfelelé hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

A Tarsulas altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a hitelintézet
nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti formaban. A fliggelék,
melynek aktualizalasa a kistérségi igyintézé feladata.

A Tarsulas a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani.

A Tarsulas fizetési szimlijar6l és pénztarabdl térténik minden koltségvetési
eléiranyzat teljesitése.

A Tarsulas az Avr. 146. § szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszamlakrél készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
koltségvetési kifizetések teljesithetdk.

A Tarsulas nevében az EIndk jogosult a szamlavezetd hitelintézethez bejelenteni,
hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes alairasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelenté kartonon kell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az
alair6k személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon beliil a médositast jelezni
kell Bijabb bejelenté kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kerililni az osszeférhetetlenségi

helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megsziinésig, illetve az 1j alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni tijabb bejelentéssel azon személyt:
e aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megsziint,
e aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl,
» aki munkakdre miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezel6
pénzigyi tgyintézé gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kot6tt szamlaszerzédések esetén:

A Tdrsulds pénzigyi-gazddlkoddsi feladatait elldté Nybgéri Kozds Onkormdnyzati
Hivatal kételessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegzé szabalyszeri bejelentésérél gondoskodni,
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e a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz szikséges
adatokat,

o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkévetkezményeiért.

A hitelintézet kételessége:

e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a
Fedezetbiztositasi szamlara,

e a szamlan fennallé kovetelés utan valtozé mértéki kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

o a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért penzforgalm1
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

e a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény utjan értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a fizetési szamlak javara-terhére irt 0sszegekrél szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,
a sajat hibajat helyesbiteni, melyrél értesitenie kell a szamlatulajdonost,

o fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyujtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megkildi a Tarsuldas részére a napi forgalmi tételekrél szolé értesitését
(szamlakivonatok).

A szdmlakivonatok kezelése:

A hitelintézet a  Tarsulast fizetési szamla-tulajdonosi mindségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan toértént terhelésrél, illetve a
jovairasrol.

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos fé6kényvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

* a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell fuizni,

e a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékh6éz kapcsolodé érvényesité és
utalvanyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakoéltség),

o az elveszett, megsemmisilt szidmlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd
hitelintézettél kért masolattal.

4. Pénzforgalom lebonyolitisa a fizetési szamlakon

A Tarsulas feladatai ellatasat szolgalé bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek.

A beérkezd bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését koveté banki napon.
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A kiadasokat az éves koltségvetésben jovahagyott miikddési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato fizetési modok a kovetkezok:
» atutalas:
o egyszeru atutalas
* csoportos atutalas
» beszedési megbizas:
e azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési megbizas
¢ hataridés beszedési megbizas
> készpénzfizetés
> készpénzt helyettesits fizetési eszkdz
o csekk
> hitelintézeti postautalvany

A Dbeérkezett szallitéi szamlakat a POLISZ integrilt szamviteli szoftver
alkalmazisaval nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénziigyi teljesitése az
operativ gazdalkodasi jogkordk (teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas)
ellatasat kovetéen a szamlan feltintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével
torténik.

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezeté hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezet6 hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamlakon 1évé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolédo
pénzforgalom lebonyolitadsara hasznalthatok fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara torténé atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb iigyintézése érdekében a Tarsuldas elektronikus
banki terminallal (ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utaldskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoldi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrél
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint sszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas elétt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismeré személyek ellenérzik az
Osszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetéen a jelszd
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kod titkos, biztonsdgos helyen
torténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett miiveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékii a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb médon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik:
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jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

adatrogzitést végezhetnek,

banki informacidkat kérhetnek le,

kommunikacioét indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol
gondoskodni kell a fizikai, az tizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informacid tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és mukodtetni,
mely biztonsagos helyen talalhaté, s egyben biztositja az ugyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet ko6zott kozlekedé adatok titkossagat.

A rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszoval is rendelkeznitk kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaléja felel.

Amennyiben a Ny6géri K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma meril fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alaptt adathordozon kertil sor.

A Tarsulas a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom kezelésére elektronikus
fizetési eszkoz - bankkirtya - hasznéilatira nem jogosulit.

5. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

A hazipénztar a Tarsulas készpénzzel valé ellatdsara, készpénzforgalma
lebonyolitasara 1étrehozott egység, mely Atveszi, elismeri és Kkezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez sziikséges készpénzt, tovabba tarolja és megérzi a készpénzkészietet
és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés- és
tarolas az eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat 1igy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kortien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Nyégéri K6zds Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje, mint a munkaszervezet vezetdje (a tovabbiakban: Jegyzd) felel.

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelelé miikodésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A szabalyzat

-
.

megismerését az érintett dolgozdok alairasukkal igazoljak

A Tirsulis hazipénztira a Nyégéri Kozos Onkorminyzati Hivatal Kistérségi

6



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas - Pénzkezelési szabalyzat

Irodajaban {9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.) miukodik.

A Tarsulds az EU palyazatokhoz kapcsolédéan elkiilonitett hazipénztar
nyitdsara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

e a pénztarhelyiség legyen j6l megkdzelitheté és ne legyen félrees6 helyen;

e a pénz tarolasara és a pénzkezeld tartézkodasara szolgalé helyiségrészt az
ugyfelek tartézkodasara szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezelé elhelyezésére szolgald helyiségrészt gy kell lehatarolni
(butorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhaté pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az épliletet riasztoval kell ellatni;

a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.
az épulet ajtaja megfelelé biztonsagi zarral legyen ellatva.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegoérzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.

A hazipénztart - pénzmozgis esetén - le kell zirni, a pénzt meg kell szamolni
és a pénztari nyilvantartdssal egyeztetni kell.

A hazipénztirban a pénztarzarlat utan tarolhaté napi készpénz zaré alloméany
maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz 6tszdzezer forint, mely 6sszeg indokolt
esetben az Elndk egyedi mérlegelése és irisbeli engedélye alapjan
megemelheto.

A pénztarzarast kovetéen a készpénz maximumot meghaladd osszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

A hazipénztarban lezajlo osszes forgalomrdl a pénztiar zardsat kovetéen
havonta dsszesitett kimutatéast (idészaki pénztirjelentést) kell késziteni.

A hazipénztar napi pénzsziikségletét
e sajat bevételbdl szarmazo és
o a fizetési szamlarol felvett készpénz biztositja.

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak a Jegyzd kulon irasos engedélyével helyezhet6 el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld mennyiségli és cimleti bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja
meg a fentickben megallapitott maximalis zaré pénzkészletet.
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A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaidé vége kozott ezen feladatok
tartas kezd6 idépontjat agy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartds zaré iddépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zar6 pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére és ezt koévetéen a
munkaidé befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendrzésére. A
pénztari 6rakrél a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathato feliratokon az tgyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elktlonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviill csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzdé megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. Ett6l eltérni,
csak a Jegyz6 engedélye alapjan lehet.

A pénztari 6rak rendje:

Hétf6-csiitortok: 9.00-15.30 oriig
Péntek: 9.00-11.30 éraig

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé pénziigyi tgyintézé a fizetési szamlarél készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabéalyzat hatdlya ala tartozo szervezet
mtikodéséhez sziikséges készpénz - a meghatarozott maximalis Gsszeg figyelembe
vételével - rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlardl torténé pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlardl valé készpénzfelvétel el6tt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasardl gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembevételével,

4, Kiallitja a cimletjegyzéket,

6. Vezeti a felhasznalt szigori szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

6. Pénzszallitas

A Tarsulds pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Nydgéri Kozos
Onkorményzati Hivatal a pénzszdllitasi feladatok ellitisira pénzszillité céggel
nem kotott szerzédést.

A Jegyz0 felelossége a pénzszillitis megszervezése és az alapvetd, biztonsigos
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személyi feltételek biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

e A pénzszallité a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan térténé pénzfelvétel
utan koételes - a legrovidebb uton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idé
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

e A pénz hazipénztarbél a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben

at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi felel6sséggel tartoznak a felvett Gsszeg hidanytalan
atadasaért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitds szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségliket.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

A Tarsulas pénzigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kézds Onkormanyzati
Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatkoroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval 0sszefliggé teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas blntetlen elééletti, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros foébb feladata:

e A  Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kit6ltése, utalvanyoztatasa.

e Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkorokkel rendelkezék
sziikséges aldirasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

A napi pénztari kifizetésekhez szlikséges készpénz biztositasa.

A munkakoéri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

Feladatat onalléan teljes anyagi felelosséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

A pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése a pénziligyi fegyelem
betartasaval.

A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
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betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett értékek Orzése, kezelése a pénzligyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.
A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitoltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

e Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése és megérzése. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigori szamadasu
nyomtatvanyok érvényesitésével.

Pénztarhelyettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és feleléssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban Kkell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgoz6é munkakori leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

» Az idészaki pénztarjelentés (tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

o ecllendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival

o ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozéan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

e a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakordoket a 2. fliggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabélyos kifizetéséhez a kovetkezd alairasok szlikségesek:
e Utalvanyozo6
e Ervényesité
e Teljesitést igazolo

A fenti jogkorok gyakorlisinak rendjét a Tarsulis Operativ gazdilkoddsi
jogkorok gyakorlasirdl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakoére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
joggal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros és helyettese a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellenérzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozéval kozeli hozzatartozo6i kapcsolatban van.
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8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzitvételt vagy pénzkifizetést kizarélag szabilyos pénztari
okmanyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szamla, hatirozat,
stb.) alapjan szabad teljesiteni. Szabdlyszerii okmanyok hijan a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigoraan
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6tdl atvett pénzt a befizeté el6tt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrél sz6l6 atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetonek at kell adni. Az atvett pénzosszeg csak a befizetével tortént
végleges elszamolast kovetdéen helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerii meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak felttintetésével. A kifizetendé Osszeget az atvevé kezéhez le kell
szamolni.

Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizetétél és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongalédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sérilt meg.

Az Szt. 165. § (3) értelmében a pénzeszkozoket érinté gazdasagi muveletek,
események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgassal egyidejileg, a konyvekben rogziteni kell, mely
betartisira kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkilonbozetet észlel, (pl.
tévedésbdl tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az tlgyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kozolni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kovetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyrol vagy tobbletrdl a
zarlat napjan - 1 000 Ft vagy az alatti dsszegi hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba - jegyzékonyvet kell felvenni.

s A jegyzékonyvben rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgoz6 nevét és a rendezés maodjat.
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e A jegyzékényv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tdbbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zar6é egyenleget ennek megtorténte utan jra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szdveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az Osszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltlintetni.)

e A tobbletet a pénztarellenérnek a megéllapitds napjan jelenteni kell. Pénztari
tébblet terhére tigyfelek (dolgozdk stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyz6koOnyv szerinti hianyt a kévetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyz6konyv felvétele mellézheté. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyzékonyvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzékonyvet a pénztaroson és a pénztarellenéron kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellendérizheté legyen, minden pénztari eltérést - tekintet nélkiil annak
rendezési modjara - a ,Pénztarhidnyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

az eltérés napjat,

az eltérés jellegét (tébblet vagy hiany),

az eltérés Osszegét,

az eltérés okat,

a felel6s személy nevét,

a rendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tdbbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kdvetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkozok k6zott hamis vagy hamisitvanynak
latszé6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzét, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
tertiletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzokonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizet6 az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a jegyz6kényvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrdl a pénztaros koteles a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét - az atvétel céljanak megjelolésével - elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.
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A pénztarzarlat rendje:

Pénztarmozgds esetében a pénztari 6rdk befejezésével a pénztaros megillapitja
a zard pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo osszes forgalomrdl pénztérl zéirdst kovetden a
pénztiros havonta koteles pénztarjelentést késziteni. A havi pénztirjelentést
a pénztarellenér minden esetben kételes ellendrizni, mely keretében

o szamlalassal meg kell Aallapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

e meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét (forgalmat), majd az el6z6 zardé pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaré készpénz egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairdasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellenér ugyancsak alairasaval koételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzokonyvet kell
felvenni, a tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiviil mas pénz és érték nem tarthatd. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elkiilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari 6rak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak rovid idére is
clhagyja - koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakor atadasa, atvétele:

A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.

Az eljaras szabalyai:

o pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

e az atado atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

e atvevé az atvétel alkalmaval koteles meggy6zédni a pénz hianytalan
meglétérol,

e amikor a pénztaros a helyettesétol a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

e a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadéon kiviil a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrél jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
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atadonak az atvevd észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

lévék altal tett - az atadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzOkonyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha a vaskazetta kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar elromlik, a pénztaros azonnal
koteles a Jegyzének jelenteni.

9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrél sz6lé6 2000. évi C. torvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kdvetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényu.

A héazipénztarban tortént kifizetésekrdl, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrdl a pénztaros a POLISZ integralt szamviteli szoftver hazipénztar
modulja alapjan nyilvintartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartdsba az adatokat (befizetés, Kkifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében koteles vezetni.

A pénztari nyilvantartasban szereplé kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

Pénztari alapbizonylat: érkezé szamla, kimend szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikoltség elszamolas, ki vagy befizetéseket elrendeld utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrél bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. Egy bevételi bizonylaton egy tétel kertil befizetésre.
A bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallitd, az utalvanyozo, a teljesités igazolé és a konyvelé szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzé lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. A kiadasi pénztarbizonylaton egy
kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattol a szallitotol tértént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tébb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tOobb kifizetést rogzit a pénztiros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben Osszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
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szamat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozd pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette j pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elolegkezelés

Az elélegfelvétel ,készpénzigénylés elszamolasra” cimi bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) térténik, amelyen fel kell tiintetni az eléleg esetén a dolgozé nevét, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, eléleget nyujté szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eléleg felvétel jovahagydsdra az utalvinyozé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
e vasarlasi eléleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi elSleg rendezvényszervezésre,
kiktildetési koltségre kikiildetési eldleg,
fizetési elélegre illetményeléleg,
Uizemanyag beszerzésre lizemanyag eléleg.

Eléleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértékét.

Elszamolasra pénzt csak személyre széléan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra Gijabb 0sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kittzott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errdl a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kovetéen az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az Ujbol felveendd Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevijének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi el6legroél el kell szamolni a beszerzést kovet6 5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés honapjanak utolsé napjaig.

Kikuldetési koltségekre adott eldlegrél el kell szamolni a kiktldetést kovetd elséd
munkanapon, amikor a kikiildétt dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének ltitemérél egyedileg kell rendelkezni.
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