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Komléd Kozség Onkormanyzat
Gézenguz Napkozi Otthonos Ovoda
pénzkezelési szabalyzata

1. Altal4dnos rész

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy Komléd Kozség Onkormanyzat, az Onkormanyzat, Gézengiiz
Napkdzi Otthonos Ovoda kéltségvetési szervei (tovabbiakban intézmény) pénzfolyamatainak
és likviditdsanak menedzselése korébe tartozd pénzeszkOzok kezelése, az elszdmolasi és a
bizonylati rendje a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek és az alapité okirat szerinti céloknak
megfeleljen. Szabdlyozott keretek kozott, jogszerfien és eredményesen teljesiiljenek a
pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, és a pénzmozgasok sordn a tulajdonvédelem
teljeskoriien biztositott legyen.

A szabalyzat tartalmazza a Hivatal pénzeszk6zeinek a kezelésére, a pénzforgalomra vonatkozo,
az adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodd szabalyok, el6irasok, modszerek meghatirozasat,
amelyek biztositjak, hogy a pénzzel valé béands szervezett keretek ko6zott, naprakészen,
ellenérizheté mddon térténjen.

A Szabélyzat meghatirozza

- afizetési szdmla nyitasara, kezelésére,
- az alkalmazandoé fizetési modokra,

- akészpénzkezelés szabalyaira,

- ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
- apénztari nyitvatartas rendjére,

- apénzkezelés személyi feltételeire,

- azutalvanyozok korére,

- apénzszallitas szabdlyaira,

- amunkabér fizetésének rendjére,

- apénz- és értékkezelés rendjére,

- apénztar altal hasznélt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére

vonatkozo szabalyokat.

2. A szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

- 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- az allamhaztartasr6l sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- &llamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet



3. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed az Onkorményzatra és az Ovodéra , tovabba a veliik kbzszolgalati
vagy mas alkalmazotti jogviszonyban all6 személyekre.

4. A pénzkezelés alapelvei

A pénzkezelés és a pénzforgalom lebonyolitasa soran térekedni kell a készpénzkimél6 fizetési
modok alkalmazisara, a banki tranzakciok igénybevételére. A hazipénztar és a kihelyezett
pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkoz6é munkatarsak védelmét.

Alkalmazott fizetési modok

Amennyiben jogszabdly a pénztartozas megfizetésének maddjat nem irja eld, az ligyfelekkel az
alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:

atutalds, beszedési megbizas, készpénzkifizetés.

Ha a kifizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni. Az
Onkormanyzat, amennyiben jogszabéaly masként nem rendelkezik, mind kilféldi, mind a
belféldi partnereivel, devizaval és valutaval, belfoldi fizetGeszkbzzel torténd fizetésben
megallapodhat. A bankszamla f6l6tti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezé személyek nevét
és beosztasat a pénztarosnal elhelyezett alairas-bejelentd tartalmazza.

Il. A fizetési szamlak kezelése

5. Fizetési szamla nyitasa, vezetése, a fizetési szamlak

A Hivatal fizetési szamlajat az OTP Zrt (a tovabbiakban: szdmlavezetd pénzintézet) és a
kincstar vezeti. A szamlavezetd pénzintézet vagy a kincstar vezeti az irdnyitasa ald tartozo
koltségvetési szervek fizetési szamlajat is. A belfoldi pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasarol
az Onkormanyzat Képvisel-testiilete dént.

A fizetési szamldhoz kapcsolédéan — a jogszabdlyban, vagy a szamlatulajdonos altal
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolasara — alszdmlak nyithatok. A
koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szamlan, illetve annak alszamlain kell lebonyolitani.

Az Onkorményzat és Gézengliz Napkozi Otthonos Ovoda koltségvetési szerve altal vezetett
6nall6 fizetési szamlaszamok a kovetkezok:

Koltségvetési szerv neve Koltségvetési szerv fizetési szamlaszama




(K(’iml(")d Ko6zség Onkormanyzata 11740061-15386256 ‘

‘ Gézenguz Napkozi Otthonos Ovoda 11740061-15799445

A fizetési szamldhoz kapcsoloddan vezetett alszamldk megnevezését és pénzforgalmi
jelzoszamat a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

Az eurdpai unids forrasbdl, valamint a Kormény rendeletében meghatdrozott fejlesztési célu,
nem eurdpai uniés forrasbél nyujtott koltségvetési tdmogatasok foly6sitdsa a Kincstirnal
vezetett, projektenként elkiilonitett fizetési szamlara torténik. A Kincstarnal vezetett fizetési
szamlak megnevezését és szamat a Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.

A szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésrél a valtozds tervezett iddpontja el6tt
legalabb harminc nappal, a fizetési szdmla megvaltozasardl pedig a valtozassal egyidejiileg
irasban értesiteni kell a Kincstart. Az értesitésrol az aljegyz6 gondoskodik.

A szamlavezetd pénzintézet altal vezetett fizetési szdmlan 1évo, atmenetileg szabad
pénzeszkézOk lekothetdk. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl a polgarmester
dont.

A fizetési szamlék nyitasaval, vezetésével kapcsolatos szerz6dések alairasara

- az Onkorményzat esetében a polgérmester (elsd helyen alairo)
- a Gézenglz Napkdzi Otthonos Ovoda esetében az intézmény vezetd az elsd helyen

alaird)
egyiittesen jogosult. Akadélyoztatdsuk esetén a polgarmester helyett az alpolgdrmester, a
aljegyz0 helyett az gazdalkodasi fomunkatars jogosult a fizetési szamlék feletti rendelkezésre.

6. A szamlavezetd pénzintézetnél és a Kincstarnal vezetett fizetési szamlak feletti
rendelkezés

A fizetési szamlék feletti rendelkezésre

- az Onkorményzat esetében a polgarmester (els6 helyen alaird)
- az Intézmény esetében az intézményvezets (els6 helyen alaird)

egyuttesen jogosult. Akadalyoztatasuk esetén a polgidrmester helyett az alpolgirmester, a
aljegyzd helyett a gazdalkodasi fomunkatars jogosult a fizetési szamlak feletti rendelkezésre.

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre jogosultak bejelentésér6l a polgérmester a
szdmlavezetd pénzintézet és a Kincstar altal rendszeresitett alafrasbejelentén gondoskodik.



7. Az ligyfélterminal hasznalata
7.1. A szamlavezet6 pénzintézet ligyfélterminaljanak hasznalata

A szamlavezetd pénzintézet éltal kihelyezett tigyféltermindlon, elektronikus szamitégépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokhoz kapcsolodé jogosultsdgokat a szabalyzat 2.
fuggeléke tartalmazza.

Az Ugyfélterminal hasznalata, tranzakciok inditdsa a szadmlavezet pénzintézet altal személyre
sz6loan kiadott azonositok felhasznalasaval torténik.

Amennyiben a termindl és a szamlavezetd pénzintézet kozott €16 szamitogépes kapcesolat van,
a kapcsolat 1étrehozoja csak a kapcsolat megszakitasat kovetden hagyhatja el a munkaallomast.

Az utalds elsGsorban az ASP gazdalkodasi szakrendszerének Kaszper moduljdban torténik,
mely kapcsolatban all a szamlavezetd pénzintézet altal lizemeltetett Electra rendszerrel. A
Kaszper modulban elkészitett utalvanyok utalés céljabdl csomagban importalhatok az Electra
.. rendszerbe.

Az utalasra a Gazdéalkodéasi szabalyzatban felhatalmazottak  altal  elvégzett
kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést
kovetden keriilhet sor. Az utalvanyozasi, kotelezettségvallalési és pénziigyi ellenjegyzési joggal
felruhazott személyek nyilvantartasat és alairasmintait a Szabalyzat 3. fiiggeléke tartalmazza

I11. A hazipénztar kezelése

8. A hazipénztirra vonatkozo altalanos szabalyok

8.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a miikodéshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru szamadasu
nyomtatvany, készpénz-helyettesité fizetési eszkéz, étkezési utalvany stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség.

A héazipénztar céljara a K6ml6d, Szabadsag Gt 9. szdm alatti épiilet pénztar(pénzkezelési
helyiség szolgal). Elkiilonitett pénztirhelyiséggel nem rendelkezik az Onkormanyzat, a
készpénzforgalmat az Onkorméanyzat gazdalkodasi irodahelyiségében végzik.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése, tdroldsa
pancélszekrényben torténik, amelynek a kulcsat a pénztaros kezeli.

A kulcsok elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan —

haladéktalanul gondoskodni kell a zarak cseréjérol.
8.2. Készpénzillominyt érinté mozgisok
A készpénzallomanyt cs6kkentd kiadasok:

- afizetési szamléra befizetett készpénz,
- atevékenységgel Osszefliggésben készlet- és kisértékii targyi eszkdz beszerzések,



- kikuldetési, reprezenticios kiadasok,

- egyes kisdsszegl szolgéltatasi kiadasok készpénzben t6rténd teljesitése,
- atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok kifizetése,

- megbizasi dijak, munkabérek,

- vasdrlasi és lizemanyag elGleg,

- elszamolasra kiadott Gsszeg.

A készpénzallomanyt ndveld bevételek:

- afizetési szdmlarol felvett készpénz,
- akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
- apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett bevételek,
- az elszdmolasra kiadott Gsszeg visszafizetése,
- atéritési dijak,
- egyéb bevételek.
8.3. A pénztir pénztiros tivollétében torténé felnyitasa
A pénztar pénztaros tavollétében torténé felnyitdsara a pénztirhelyettes jogosult.
A pénztar pénztaros tavollétében torténd felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek 4tadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza

- az atadott pénztir megnevezését,
- ajelen 1évok nevét,
- apénztar felnyitasanak, helyét, idépontjat, okét,
- apénztarban talalt
o készpénz sszegét cimletenként,
értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
o szigoru szamaddsu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
- apénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- azutolsoként felhasznalt kiad4si- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo6 nyilatkozatat,
- ajelen l1évok alairasat.

o)

8.4 A hazipénztir nyitvatartasi rendje

Napok Nyitvatartas
szerda 8,30-12,00
13,00-15,00




8.5. A hazipénztar pénzellatasa
8.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a fizetési
szamlarodl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésr6l, intézkedésrdl a kifizetés elrendeldje a varhat6 készpénz-
kifizetés dsszegének ismertetésével a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatja a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi z4ard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések véarhat6 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikédését biztosito készpénz
mennyiségérol és cimletérdl. A pénztaros a szilkséges pénzeszkozt bankkartyaval veszi fel a
szamlavezet6 pénzintézetnél vezetett fizetési szamlardl.

8.5.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai
A hazipénztir miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettl torténd felvételére, illetve
szallitasara

- 499.000, - Ft-ig a pénztaros,

- 500.000, - Ft és 999.999, - Ft kozotti Gsszeg esetén a pénztaros és az aljegyzd altal

kijel6lt 1 személy (Gsszesen 2 16),
- 1.000.000, - Ft feletti 0sszeg esetén a pénztiros és az aljegyz6 altal kijelolt 2 személy

(6sszesen 3 £6) jogosult.
Az 1.000.000, - Ft feletti 0sszeg szallitasanal gépkocsi hasznélata kotelez6.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen
a készpénzt a legrovidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitania.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott alkalmazottak az 6sszeg pénztarban torténd
elhelyezéséig egyetemlegesen feleldsek az éltaluk szallitott készpénzért.

8.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztarban

A pénztaros a pénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot 4llit ki a Kaszper modulban. A pénztiros megvizsgéilja a bizonylat
szabalyszerliségét. Bizonylat hidnydban pénzkifizetés nem teljesithets. A bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolja a kiallitdsukat megalapozo6 bizonylatot.

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1év0 bankjegyet és érmét fogadhat el.
A pénztarban nem fogadhato el

- hianyos, megrongalédott bankjegy,

- sériilt, megrongalt érme.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kezeli.

Ha a pénztarosnak hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet vagy érmét adnak at, azt vissza kell
tartania és a befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6] és
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mikor kapta a fizetGeszkozt. Az ilyen jellegli bankjegy vagy érme étvételérdl a szabalyzat 5.
fliggeléke szerint jegyzbkényvet kell felvenni, és azt a bankjeggyel vagy érmével egylitt meg
kell kiildeni a Magyar Nemzeti Bank részére.

8.5.3.1. A készpénz drvétele

A pénztéros bizonylat ellenében a befizetété] atvett pénzt megszamolja, és annak Osszegét kozli
a befizet6vel, mikézben az atvett pénzt a befizetd 4ltal lathatéan, a peénztari készpénztl
elkiilonitetten tartja. Ezt kévetden a befizetésrd] 52016 atvételt igazolé okmanyt a befizetének
atadja, az esetleges visszajaro Osszeget pedig kezéhez leszdmolja. Az atvett Osszeget csak a
befizetdnek t6rtént elszdmoldst kdvetden helyezi el a pénztarban.

A pénztaros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét aldirdséval igazolja, és a befizetével
igazoltatja. A pénzatvételnél a pénzvizsgalo gép hasznalata kotelezd,

8.5.3.2. A készpénz kifizetése

A pénztéros a kifizetés el6tt meggy6z8dik arrdl, hogy az a szemely, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénz felvételére jogosult szemely megbizottia részére abban az esetben teljesithet6
kifizetés, ha legaldbb teljes bizonyité erejli maganokiratba foglalt meghatalmazéssal
rendelkezik. A meghatalmazast a pénztirbizonylathoz kell csatolni.

A pénz 4tvételét a pénztiros és az dtvevd a kifizetés alapjaul szolgalé pénztari okmaényon,
alairasdval igazolja, majd a pénztaros a kifizetendd dsszeget az atvevd kezéhez — az atadandé
bankjegyek és pénzérmék egyenként t6rténd, névértékiiknek megfelel hangos szdmoldsaval —
leszdmolja.

8.5.3.3. A kerekités szabdlyai

- Aforintban, készpénzzel t6rtén6 fizetés eseten, az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabalyok alapjan kell a fizetend Osszeget megallapitani és kiegyenliteni, ha a
fizetend6 Gsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik:

- a0,01 forintt6l 2,49 forintig vegzddo Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
- a2,50 forinttol 4,49 forintig vegzédo Osszegeket felfeld, a legkozelebbi 5;
- 25,01 forinttél 7,49 forintig végzéds Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forintt6l 9,99 forintig veégzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végz0do Ssszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az osszeget a legk6zelebbi 0 és 5 forintra végz0do Gsszegre, felfelé kell

kerekiteni.

A kerekitési kiilonbdzet Gsszegét bevételként vagy kiadasként ahhoz a bevételi vagy kiadasi
jogcimhez kapcsolédoan kell elszamolni, ahol az felmeriilt. Amennyiben a kerekitésbél adods
kiilénbozet az eredeti bizonylaton nem keriilt feltiintetésre, azt a bevételi vagy a kiadasi
pénztarbizonylaton elkiilénitetten kell feltiintetni.
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8.6. A napi készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré dlloméanyanak maximalis mértéke 300.000, - Ft. A pénztar
engedélyezett napi zaré alloméanyét meghaladd 6sszeget be kell fizetni a 11740061-15386256
szamlara. Az 6voda tekintetében 100.000 Ft, a meghaladé Osszeget:11740061-15799445
szamlara kell befizetni

A készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke indokolt esetben tilléphetd. A thllépést a
napi z4rasnal irsban indokolni kell.

9. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

9.1. A pénztaros

A pénztéros feladata a pénztérban tartott készpénz, értékpapir kezelése és meg6rzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, kiilondsen

- akészpénzsziikséglet felmérése,
- akészpénz igénylése,
- akészpénz felvétele,
- afelvett, pénztarba befizetett készpénz bevételezése,
- a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése,
megorzése,
- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
- abizonylati fegyelem betartasa,
- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett dsszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
- apénztarzarlatra vonatkozo eloirdsok betartasa,
- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
- apénztarjelentés naponkénti elkészitése,
- apénztarban tarolt szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.
A hézipénztért a pénztiros 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, koteles az esetleges
pénztarhidnyt megtériteni. Ezt a tényt a pénztaros munkakéri leirdsaban rogziteni kell.

Nem lehet pénztaros

- apénztarellendr,

- azutalvinyozasi feladatot ellaté személy,

- az érvényesito.
Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztirat egy id6ben még kivételesen sem kezelheti. A
pénztéros helyettesitése, munkakor taddsa esetén a pénztar atadasarol-dtvételérdl a szabalyzat
6. figgeléke szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv a pénztamaplo figgelékét
képezi. A pénztar atadas-atvételnél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

9.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén pénztiros helyettes helyettesiti, aki az ad6tigyi ligyintéz6. A
pénztéros helyettes ellatja a pénztaros jelen szabalyzatban meghatéarozott feladatait. A pénztaros
helyettest a helyettesités idészakaban teljes anyagi felel6sség terheli.
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9.3. A pénztirellenér

A pénztérellendr az aljegyzé, akinek feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.
A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendr megvizsgalja, hogy

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szilkség szerinti
szakmai igazol4sa,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitdsok,

- apénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltdk-e,

- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

- a pénzkifizetéseknél rendelkezésre 4ll-e¢ a meghatalmazds abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztdrellendrnek ellenériznie kell, hogy

- a penztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
- atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval,
- az értékpapirok nyilvantartisa megtorténik-e,
- az crtékpapirok mennyisége, crteke, sorszama megegyezik-€ a nyilvantartds adataval.
A pénztarellenéri feladatokat aljegyz6, akadalyoztatdsa esetén gazdalkodasi fémunkatars latja
el.

A pénztirellen6rzést havonta kell elvégezni, az ellendrzés soran megallapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal Jelezni kell a polgarmester felé.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénztarosnak
- minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
- minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiéllitania.
A pénztarbizonylatokat a Kaszper modulban kell elballitani.

A bevételi és kiad4si pénztarbizonylathoz csatolni kell a gazdaségi eseménnyel kapcsolatos
alapokményt. Alapokmany

- akészpénzfizetési szdmla (szémla),

- abérjegyzék,

- akikiildetési rendelvény,

- afelvasérlasi jegy,

- apénztari ki-, vagy befizetést elrendels egy¢€b bizonylat.
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A kiallitott pénztarbizonylaton javitds nem végezhetd. A rontott pénztarbizonylat stornézasat
kovetden a gazdasagi eseményrdl 1j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot ,,Rontott”
jelzéssel kell ellatni.

A stornézott pénztarbizonylat valamennyi példanyét az eredeti példannyal egyiitt meg kell
Orizni.
10.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ala kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél

- azelsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal €s a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
- aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.
A postai kézbesités Utjan érkezett készpénzosszeg bevételi pénztarbizonylatdhoz csatolni kell a
postai értesitd szelvényt.

A szamlavezetd pénzintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérol készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanydt csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatdé —
készpénzfelvételrdl sz016 — terhelési értesitéséhez.

Készpénzfizetési szamla kiallitisa esetén a szamla kidllitdsdval egyidejilleg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

10.2. Pénztari kifizetések bizonylatolisa

A pénztéros a kifizetés el6tt meggy6zadik arrdl, hogy az a személy, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénz felvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithetd
kifizetés, ha legalabb teljes bizonyité erejli magdanokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazést a pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazis is elfogadhato.
Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztaros a szabélyzat 7. fliggeléke szerinti nyilvantartast
kételes vezetni. Visszavondsig érvényes meghatalmazas esetén a kiadési pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szamara.

A kiad4si pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melyb6l
- azelsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros Orzi meg.
10.3. A pénztarjelentés

A pénztéros a készpénzforgalomrdl napi pénztarjelentést koteles késziteni pénztari napokon. A
pénztarjelentés egy példanyban késziil, melyet a konyvelés részére kell atadni. A
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pénztarjelentés tartalmazza a nap folyaman a pénztarat érinté sszes be- ¢s kifizetést. A napi
zarés alkalmaval a pénztérjelentést a Kaszper modulban kell el4llitani.

10.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet pénzintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd pénzintézettél kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros a felelds.

Az utalvényt egy példényban és javitds nélkiil kell kiallitani, majd a szamlavezets
pénzintézetnél bejelentett médon kell alairni. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe 4t
kell hiizni és ,rontott” sz6t kell ravezetni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a szamlavezet pénzintézettd]l felvett készpénzt bevételi
penztérbizonylattal kell bevételezni a pénztérba.

Az utalvany kiallitisaval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznalasarol
nyilvéantartast kell vezetnie, A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

- asorszamot,

-  afelhasznalss keltét,

- azutalvany sorszamat,

- afelvehetd dsszeget,

- azutalvany atvételét igazolo alairast.

A nyilvéntartésban fel kell tiintetni a rontott utalvanyt is.

10.5. A szigorti szamadisd nyomtatvanyok felhasznilis elétti és utinij nyilvintartisa,
kezelése

A szigoru szdmadist nyomtatvanyok készletérsl és felhasznaldsars] olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l megallapithato a felhaszndld, a felhasznalt mennyiség és a felhasznal4s
idépontja.
A szigord szamadast nyomtatvanyonként vezetett nyilvantartdsnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia: |

- sorszam,

- abevételezés idépontja,

- afelhaszn4lasra dtadis idépontja,

- az atvevd aldirasa,

- azutolsé bizonylat felhasznalasanak idépontja.

A hasznélatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvéntartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat olvashaté forméaban legaldbb nyolc évig kell megOlrizni.
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11. Pénzbeszedé helyek és azok miikodése

Az Onkormanyzat pénztirahoz kapcsoléddan készpénz beszedése a kovetkezd helyeken
torténik:

- Hegyhati Alajos Tagintézmény, Kémldd, Szabadsag ut 23
A pénzbeszedd helyek a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
tagintézménynél a beszedett téritési dijakat munkaviszonyban foglalkoztatott személy szedi be.
A beszedett 5sszegbdl kifizetés nem teljesithetd.

A bevételek befizetése, személyesen a hazipénztarba torténik. A befizetéseket 4tiré tdmbben
két példanyban kell elkésziteni. Az els6 példanyt a konyvelés részére kell atadni, a mésodik
példany a tombben marad.

A pénzbeszed helyek csak a pénztéarostol atvett pénztéarbizonylatot, nyugtat, készpénzfizetési
szamlat, illetve szamlatdmbot hasznalhatjak. A betelt bizonylattdmbdoket a pénztaros részére at
kell adni. A beszeddk a bevételt havonta legalabb egyszer kotelesek a Szabélyzat 8. fliggeléke
szerinti iven Osszesiteni. Az Osszesitd ivet a beszedett készpénzzel egyiitt 4t kell adni a
pénztaros részére.

A pénz tiroldsa péncélszekrényben torténik. A biztonsigos térolasarol az arra kijelSlt
személyek gondoskodnak.

12. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A munkavallalék részére a munkabérek kifizetése a munkavallalok fizetési szamlaira torténd
atutaldssal torténik. Az 4tutaldsra a Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom Megyei
Igazgatésaga 4ltal megkiilddtt csoportos atutaldsi jegyzék alapjan kerill sor. Készpénzben
torténd kifizetés csak azon munkavallalok részére torténhet, akik bankszamldval nem

rendelkeznek.

13. Elszamolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartasa
13.1. Elszimoldsra torténé kiaddsok, elélegek jogcimei, kifizetésének engedélyezése

Elszamoléasra torténé készpénzkifizetésre a ,.Készpénzigénylés elszdmolasra” elnevezési
nyomtatvanyon torténé eldzetes igénylés alapjan névre sz6léan kertilhet sor. A nyomtatvany
tartalmazza

- apénzfelvevo nevét,

- apénz felvételének idopontjat,

- afelvett 6sszeget és annak jogcimét,
- az elszamolas hataridejét,

- akiadési pénztarbizonylat szamat,

- az engedélyezd alairasat.

Készpénz elszdmolasra csak a Onkormanyzat, illetve az Ovoda tevékenységével
osszefiiggésben, a tevékenységet szolgalsé eszkoz beszerzése, szolgéltatds igénybevétele
érdekében, kikiildetésre vagy ellatmanyra adhato ki.



Fentiektol eltérd célra készpénz elszamolésra torténd kiaddsara csak kivételesen indokolt
esetben a polgarmester irisbeli engedélye alapjan keriilhet sor,

Ha nyilvanvaléva vilik, hogy az elszamoldsra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhaté fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni,

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel — a
polgarmester 4ltal adott frasbeli felmentés kivételével — akkor is e kell szamolnia, ha az
elszdmolésra rendelkezésre 4ll6 hatérid6 még nem telt e,

13.2. Az elszdmolisra kiadott Osszeggel torténé elszimolis

Az elszamolasra kiadott Osszeggel annak felvételétdl szamitott 30 napon beliil kell elszdmolni.
Amennyiben az elszémolasra fenti hataridéig nem Kkeriil sor, az elszamoldsra kiadott Osszeget
felvevd személyt a szemelyi jovedelemad6rdl sz6l6 1995, évi CXVIL térvény 72. §-a szerint
személyi jovedelemado terheli.

Az alkalmazottak havonta ellitmanyban részesiilhetnek az aljegyzé irdsos engedélye alapjan.
Az ellatméannyal minden hénap utolsé pénztari napjan kell elszamolni. December hénapban az
elszamolas esedékességétdl fliggetlentil december 3 1-ig kell elszamolni.

13.3. Elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi koételezettséggel kiadott Osszegrdl a pénztaros nyilvantartast vezet. A pénztaros
kételes jelezni az ellatményt felvevo felé, ha az elszdmolasra felvett Osszeggel az azt felvevd
személy 13.2. pontban meghatérozott hatéridében nem szmol el.

14. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvintartasa a pénztiarban

Megjegyzés: az ﬁnkorma'nyzat nem rendelkezik értékpapirral, részvénnyel, kétvénnyel.

A pénztaros gondoskodik az ¢rtékpapirok pénztirban torténd elhelyezését kovetden azok
fajtankénti nyilvantartasardl, tarol4sarél. Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és
sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani.

15. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigord szamadadsu nyomtatvanyok

Szigort szdmadasi kotelezettség ala tartoznak
- akészpénz kezeléséhez kapcsolodé bizonylatok,
- mas jogszabély elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasigi eseményekhez kapcsol6do
bizonylatok (kiilénésen a szamla, az egyszer(isitett adattartalmug szamla és a nyugta),
- minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
- amelynek az illetéktelen felhasznalisa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigorii szamadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrél a pénztaros nyilvantartast vezet, azokat
a pénztarhelyiségben tarolja. A szigorl szdmadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy
koteles azokkal elszdmolni. Az év kozben betelt nyomtatvanytombdoket nyolc évig meg kell
Orizni az irattarban.
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16. Bankkartya haszndlat: Bank kartyaval nem rendelkezik az Onkorményzat,
Ovoda
IV. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2020.01.31.1ép hatalyba. Ezzel egy idSben a korabban érvényes ............
szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzatot médositani kell
- olyan jogszabalyi elbiras véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabdlyzat el6irésait,
valamint

- ha a Hivatal sajatossigai, miikédésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A médositasokat az ok felmeriilését6] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A Szabalyzat
modositasaért a jegyz6 a felelds.

Jelen utasitast a hatalybalépését kovetd napon kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat
alaratasaval gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatot a munkatéarsak megismerjek.

1. fiiggelék — Alszamlak nyilvantartasa

A Komléd Kozség Onkorményzata az OTP altal vezetett elszamolasi (fizetcsi) szamlajahoz
kapcsolddoan a kivetkezd alszamldkkal rendelkezik:

Alsziamla megnevezése Alszamla pénzforgalmi jelz6szama
Kézfoglalkoztatasi timogatas 11740061-15386256-02130000
Telekado6 szamla | 11740061-15386256-02510000
Maginszemélyek Komm. ado 11740061-15386256-02820000
| Komlad Kozség I1l. besz. 11740061-15386256-03470000
Ko6mléd Kozség Ipartizési add 11740061-15386256-03540000
Birsag Szamla | 11740061-15386256-03610000 ]
Késedelmi Potlék 11740061-15386256-03780000
Komlod Kozs. talajterhelés 11740061-15386256-03920000
Ko6ml6d Kozség idegenbev. 11740061-15386256-0440000
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| K6mldd Letéti szamla 11740061-15386256-06530000

|

| Terméfold bérbeadasabol szarm. bev 11740061-15386256-08660000

K&mléd egyéb bev.besz. 11740061-15386256-08800000

K6mléd Allami Hozzj. 11740061-15386256-05120000

" ]
Ko6mlbd bef. vizikoz. ) 11740061-15386256-08110000
[ j

|
Koémléd Gépjarm ado ) 11740061-15386256-08800000

L

A Gézengliz Napkézi Otthonos Ovoda az OTP 11740061-15799445 4ltal vezetett elszamol4si
(fizetési) szamlajahoz kapcsoloddan a kévetkezd alszamlakkal rendelkezik:

' Alszamla megnevezése Alszdmla pénzforgalmi Jelzészima

|

| | q
z |

Kémldd Kozség Onkorményzata a Magyar Allamkincstarnal az eurdpai unids forrasbol
szarmazé koltségvetési tamogatésok kezelésére az alabbi szamlakkal rendelkezik:

FSzémla megnevezése Szamla szdma

L
|
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2. fiiggelék - Elektra elektronikus szAmitégépes rendszerem keresztiil bonyolitott
dtutalasokhoz tartozo jogosultsagok

Ko6mlod Kozség Onkorményzata:

Név Beosztas Jogosultsag
Bogéth Istvan polgarmester utalas
Schvarczné Stieber Rita aljegyz6 utalas

Gézenguiz Napkozi Otthonos Ovoda:

Név Beosztas Jogosultsag
Makkné Béka Tiinde intézményvezetd utalas
Schvarczné Stieber Rita aljegyz6 utalés
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3. fiiggelék - Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési Joggal
felruhazott személyek nyilvantartisa és aldirdsmintai

Kémléd K6zség Onkormanyzata:

Utalvanyozisi és kételezettségvallalasi joggal:

Név Beosztas Aldiras minta
r. . /
Bogith Istvan polgarmester Zt% %
Svarcné Stieber Rita alpolgarmester 6 ) [
Penziigyi ellenjegyzési joggal:
Név { Beosztas ‘ Aladiras minta
| Palvolgyi Ferencné gazd. fdmunkatars = 1 ‘
4"1_’1_{&9{30 T+ @fh’
. I

LBaItusné Fitos Krisztina adéligyi ligyintézé

3ok J

Gézengliz Napkozi Otthonos Ovoda

Utalvanyoz4asi és kotelezettségvallalasi joggal:

Beosztas Aladiras minta

A

Név

Makkné Boka Tiinde intézmény vezet

Pénziigyi ellenjegyzési joggal:

FN év Beosztas Alairias minta

_

Félvélgyi Ferencné gazd. fémunkatars

R ’ h
?'-j\l‘-._)_}}/": T w (‘?}LL
LBartusné Fitos Krisztina adétigyi iigyintéz6 M '
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5. fiiggelék-Jegyzékonyv

KESZUIL: A ..oveviiiiiiiiirecrecein ettt hazipénztaraban 201.... ....c.ccccvveens ooee -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 14tsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ......c..cccoeviiinciinniiinnns pénztar ellendr

..................................... pénz befizetd

..................................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
Jakeime: ..ovviieieie e varos/k6zség .......coovviiiiiiiiininn, U....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ......cccovvvvieiiiiiiiiiiinnn, forint) 6sszeget fizessen
be pénztarunkba.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a .................... Ft cimletdt, ...................c0is
SOr0Zat €S ....ccoveuennnnn. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az aldbbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az eldzéekben leirt bankjegyet mikor
és kitdl] kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek 4tvételét elismerjik és a
jegyzOkonyv egy példanyénak a befizet6 részére torténé atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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6. fiiggelék — Jegyzékionyv

A jegyzbkonyv készitésének helve: ...

A jegyz8konyv készitésének ideje: ...

Targy: ... hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak:

Atadasra keriil:

. A hézipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva,

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamad4si kételezettségii nyomtatvanyok:

Bevételi pénztérbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadési pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztéart atadtam, illetve 4tvettem.

Km.f
atado atvevo
( énkormdnyzat, koltségvetési szerv neve)
...... cesersisnsee.. /ligyintézé
((5nkormdnyzat, koltségvetési szerv cime) Datum: ...,
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Pénztarkonyv neve:

Iddszak:
Nyité érték:

Zaroérték:

Cimletjegyzék
Deviza:
Nyitas: Zaras:

Osszes bevétel: Osszes kiadas:

Cimlet

Darabszam Erték

20000.00

10000.00

5000.00

2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

Osszesen

pénztaros

pénztarellendr
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8. fiiggelék — Osszesité pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

(Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv megnevezése)

OSSZESITO

................................................... pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 201................... -tOl - 201..cceerucreennee ig
Bevételi jogcim Keszpénz 1ze’tes1 sza}m'la, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (t6l-ig)
Osszesen:
3 200 s
pénzbeszedd

A fenti 5sszeget és az 6sszesitd iv fliggelékét képezo bizonylatok masodpéldanyat hidnytalanul
atvettem. Az 6SSZEZEL @ ..cecvevevvrueeieriincnnnnen szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.

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

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

)
(quLI;Dh Jotvan Mﬁcl;vm@ot@k LG gfﬂ

“Stiber 'I,Li“oa_/ ' "
Schvavceng alj eqyzn 220 - Of O
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Holleng Dhioe ond e Mmeggb ;'n‘ui/w.y, 0% 04 B 1 \/K\GJ/«U L N A
oo — M- o
folvdlgy Ferpnone | coed LAdmunk. |2 m.of of Polidoy F
- ¢ e
tolén Sandorn e alt igo2 g Vo] % Ot B L’g;o(,af_—l
==E SN e o iyl VAR

,./>0V7/U5f’72"/ C?d\/guarﬁ( U‘qat\)’} D O B M
ok L
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Nyilatkozat

(pénztéros helyettesités)

Alulirott Bartusné Fitos Krisztina tudomdasul veszem
Geézenguz Napkdzi Otthonos Ovoda hazi

értékek kezeléséért a pénztdros helyett
terhel.

» hogy K6mléd Kozség Onkormaényzat és a
pénztaraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb
esitésnek id6tartama alatt teljes anyagi felelGsség

Kémléd, 2020.01.31.






Pénztarosi Nyilatkozat

Alulirott Fiilép Sandorné tudomasul veszem, hogy Komléd Kozség Onkormanyzat és a
Gézengliz Napkézi Otthonos Ovoda hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb

értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésnek idétartama alatt

teljes anyagi felelsség
terhel.

Kémléd, 2020.01.31.






