PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes: 2022. marcius 1-t6l




A szamvitelr6l sz6l6, modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirdsai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a
pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Iklad kozség onkormanyzatanal, az intézményeinél,
valamint a polgarmesteri hivatalnal és a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatnal
meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és a pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgésok, a pénz- ¢s értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartdsok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondsa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositdsi és szocidlis ellatasok
megallapitisa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol

— 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szO0lo torvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,
— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol,

— 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 23/2013. (XI. 6.) MNB rendelet a jegybanki informacidos rendszerhez
szolgaltatando informécidk és az informacidt szolgaltatok korérdl, a szolgaltatas
madjarol és hataridejérol.

Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az

e |kladi Polgarmesteri Hivatalra,



e Iklad Kézség Onkormanyzatara,
e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ikladra,
e ¢s a fent felsorolt szervek altal fenntartott koltségvetési szervekre.

A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténé tranzakciokat kell elénybe
részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar 1étesitésénél biztositani kell
a pénz ¢és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott
védelmét.

A pénzkezelés sordn a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval — torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

-0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0

-2,50 forinttol 4,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5-

-5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5

-7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0

forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszegeket a legkdzelebbi
0 és 5 forintra végz6do Osszegre, felfelé kell kerekiteni.

Hivatalunknal a kerekitési kiilonbozetek 0sszegét egyéb bevételként, illetve egyéb kiadasként
kell elszamolni.

A kerekités 0sszegét hetente egy alkalommal, zarés eldtt kell kiadasi, illetve bevételi
bizonylaton elszamolni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil —az 4ltalanos forgalmi adorol sz616
2007. évi CXXVIL. torvény 259. § 6. pontja szerinti —ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolyésolja, igy a kerekitési kiilonbozetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kdételezo.
A torvény az allami ellatasokra (pl. nyugdij, szoc. segély) vonatkozdan specialis szabalyt ir
eld, miszerint ezeket —fiiggetleniil a fizetés modjatél —mindig a legkdzelebbi 0 és 5 forintra
veégzodo Osszegre felfelé kerekitett sszegre kell kifizetni.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a szadmviteli politikdjanak eldirasait
figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

a bankszamla nyitasara, kezelésére,
e aintézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
e készpénzkezelés szabalyaira
a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
pénztari nyitvatartas rendjére,
e apénzkezelés személyi feltételeire,

e utalvanyozodk korére,



e pénzszallitas szabdlyaira,

e a munkabér fizetésének rendjére,

e pénz- ¢és értékkezelés rendjére,
értékpapirok kezelésére,

a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

BANKSZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat a kéltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan koteles lebonyolitani.

Az Onkormanyzat a 2. és 3. pontban leirt szdmlakat, alszamlakat egy pénzintézetnél
nyithat, és csak egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

A jelen szabalyzat hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervek szamlavezet pénzintézete:
OTP Bank Aszddi fiok 2170 Aszod Kossuth L. Gt 42-46.

Az Onkorményzatok a valasztott szamlavezetd pénzintézetet a honap elsd napjaval
valtoztathatjak meg.

A folyamatos pénzellatds érdekében az Onkormanyzatok a valasztott szamlavezetd
pénzintézet megvaltoztatasaval kapcsolatos dontésiikrél a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Igazgatosagat legkésébb a valtozas kitlizott idOpontja el6tt 30 nappal kotelesek irasban
tajékoztatni a dontés dokumentumainak csatoldsdval és a valasztott pénzintézettel kotott
szerzddésben megjeldlt bankszamlaszam egyidejli kozlésével.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a mindenkori polgarmester és a jegyzo felel6s.
2. Koltségvetési elszamolasi szamliahoz kapcsolodo szamlak

Az dnkormanyzatok a koltségvetési elszamolasi szamldjdhoz kapcsolddoan
- altalaban jogszabalyban meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a
kovetkezd alszamlakkal rendelkezhet:

a) a kozponti koltségvetésbol folyositott hozzajarulasok, tamogatasok jogszabalyban
meghatarozott esetben torténd elkiilonitésére szolgalo alszdmla,

b) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, a gépjarmiiado
befizetésére gépjarmiiadod beszedési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék
beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,
term6fold bérbeadasabol szarmazoé jovedelem adoja befizetésére jovedelemadod beszedési
alszamla,



C) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a jelen fejezet 3. pontjanak
alpontjaiban nem tartozé adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszdmolasara szolgalo alszamla,

d) onkormanyzati kérnyezetvédelmi alap és talajterhelési dij pénzeszkozeinek elkiilonitésére
szolgal6 alszamla, és

e) programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
szolgal6 alszamla.

A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzédés aldirasara a képviseld-
testiilet felhatalmazasa alapjan a mindenkori polgarmester és a jegyzd jogosult.

3.) Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtisahoz kapcsolédo feladatok kimutatasara
szolgalé szamlak:

a) a helyi 6nkormanyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok k6zé tartozo és tilnyomorészt
nem helyi 6nkormanyzati forrasbol megvalosuld beruhdzasok, fejlesztések megvaldsitasara
szolgald fizetési szamlak,

b) a kozponti koltségvetést megilletd gépjarmiiado befizetésére szolgalo fizetési szamla,

C) mas altal kimutatott adok modjara behajtando koztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek

elszdmolésara szolgdlo fizetési szamla,

A 2. pont b) és d) alpontja szerint nyitott alszamlakrol kizarolag az alabbi miiveletek
teljesithetok:

a) a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a 2. pont szerinti
alszamlaira val6 atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtand6 koztartozasok
atutaldsa a kimutat6 altal megadott fizetési szamlara,

c) a kozponti koltségvetést megilletdé gépjarmtiado, kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték
Kincstar altal vezetett fizetési szamlara,

d) az ad6z6 - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is, €s

e) az ad6z6 kérelmére a 2. pont b) és d) pontja szerint nyitott alszamlak kozotti atvezetések.
A 2 .pont b)és d) alpontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlak erre nem nyujtanak fedezetet a kapcsolodo

fizetési szamlarol kell atvezetni a hianyzo dsszeget az alszamla javara.

4.) Alairas bejelentés szabalyozasa



Szamlatulajdonosként a polgarmester/elnok ¢és a jegyzd jelenti be a szamlavezetd
pénzintézetnél, hogy a bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a pénzintézet altal rendszeresitett
alairas bejelenton torténik.

Az aléirés bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsagot az 1. szamui fiiggelék tartalmazza.
5. Az elektronikus tton torténé atutalas szabalyai

Az onkormanyzatok, a hivatal és az onalléan miikodd koltségvetési szervek szamlavezetd
hitelintézetei az onkormanyzatoknal, a hivatalnal és az intézményeknél terminalt helyeztek ki.

Az iigyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézetek kozott kozlekedd adatok

( megbizasok, visszaigazolasok, banki informaciok ) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a hitelintézetek altal biztositott bejelentkezési jelsz6 (tovabbiakban:
jelszo) jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

A jelsz6 hasznalataval torténd banki tranzakcidk végzését az aldbbi dolgozok részére
engedélyezziik: ( feleldsségi nyilatkozat 3.szdmu melléklet )

Ikladi Polgarmesteri Hivatal Mikus Kinga
Maraszin Milan
Laukoé Péter Palné

Iklad K6zség Onkorméanyzata Ungi Jozsef
Maraszin Milan
Lauko Péter Palné

Ikladi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Mayer Jozsef
Katok-Rest Erika Andrea
Ikladi Német Nemzetiségi Kétnyelvii Ovoda Nagy Marta

Katok-Rest Erika Andrea
Maraszin Milan
Lauké Péter Palné

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért a fent megnevezettek felelnek.
Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitdgépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodat csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaloja felel.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsdban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezdrt boritékban, pdncélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a jegyzonek gondoskodni kell az uj jelszo
megkéréseérdl.



BANKSZAMLA KEZELES

1.Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, kezelése

Az dnkormanyzatok pénzeszkozeit a képviseld-testiiletek dontése alapjan az altaluk valasztott
hitelintézet vezeti.
Maés hitelintézetnél bankszamla nem nyithat6.

A bankszamla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar Pest
Megyei Teriileti Igazgatosaganak tajékoztatasa a hivatal feladata.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl az adott dnkormanyzat
képviseld-testiilete hatarozattal dont.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo alcimii szamlak

A koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kapcsolddoan
- Iklad Kozségi Onkormanyzat alszamlait az 2. szamu fiiggelék ,

3.A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A 2. pontban felsorolt szamlak koziil az alabbiakhoz tartozik készpénz forgalom:

- Koltségvetési elszamolasi szamla,

- Polgérmesteri Hivatal szamlaja,

- Tkladi Német Nemzetiségi Kétnyelvii Ovoda szamlaja,

- Ikladi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat szamlaja.

A t6bbi szamlahoz készpénzforgalom nem tartozik.

Az elszamoldsi szamla ¢s a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat II. fejezete
tartalmazza.

4. Alairas bejelentések szabalyozasa

Szdmlatulajdonosként az adott dnkormanyzat polgarmestere/elndke jelenti be a szamlavezetd
pénzintézetnek, hogy a bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a pénzintézet altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szdmla szamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

Bankszamlaforgalom:

A pénzintézet az Onkormanyzatokat, a hivatalt, valamint az intézményeket, mint
szamlatulajdonost, a bankszamlan torténd terhelésrdl, illetéleg jovairasrol, a vele kotott
megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal értesiti.



Alkalmazhato fizetési modok:
Amennyiben a torvény, vagy Korm. rendelete a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelez6en nem irja ¢ld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési moédokban lehet megallapodni:

Atutalas, ami torténhet szamitogépes rendszeren ( TERMINAL, vagy ,, atutalsi
megbizason” ) keresztiil

Csoportos atutalas

Beszedési megbizas

Egyszerti atutalés

Azonnali beszedési megbizas ( inkasszo )

Csoportos beszedési megbizas

Hataridds beszedési megbizas

Készpénzfizetés.

HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink miikddéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok (részvények,
kotvények, bankkartya, stb.) valamint egyéb értékek (szigorti szamadasu nyomtatvany stb.)
kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

—a koltségvetési elszdmolasi szamlardl felvett készpénzt,

—a koltségvetési betétkonyvet, valamint az abbol felvett készpénzt,
a készpénzben teljesitett befizetéseket,

—az értékpapirokat,

—az egyéb értékeket,

—bankkartyat

—ligyfélterminal PIN kodjat.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldsanak feltételei

Szervezetiink hazipénztar céljara pénztarhelység-részt biztosit.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
lemezszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgalo helység kulcsanak "els6 példanyat'" a pénztaros kezeli.



Tartalékkulcs nincs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a Kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a jegyzOhoz
eljuttatni.

Pénztarak kezeldi:
e Jelen szabalyzat hatalya al4 tartozo koltségvetési szerveknél:  Lauko Péter Palné

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénziigyi tigyintéz6 jogosult:

e Jelen szabalyzat hatalya ala tartoz6 koltségvetési szerveknél — Maraszin Milan

A pénztar felnyitasanal

- a pénztar ellendrnek ¢€s

- a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevok nevét,

- a pénztar felnyitasanak iddpontjat, okat,

- a pénztarban talalt készpénz Osszegét cimletenként,

- értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
- egyeb értékeket,

- szigorl szdmadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,

- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat

sorszamat,

- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkoz6 nyilatkozatat,
- a jelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifiiggesztésérol!

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajté mogott teljesithet.
A hazipénztarban 1évo készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiség
ablakait védodraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni!



1.3. A hazipénztar pénzellatisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
koltségvetési elszdmolési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkOzbeszerzés) az ligyben érintett vezetOknek, iigyintézOknek a kifizetést
megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések 0sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- 0sszeallitja a cimletjegyzéket,
- az eldirdsoknak megfelelden killitja a készpénz felvételéhez
sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal tortént
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:

100.000.- Ft-ig a pénztaros,

101.000 Ft- 1.000.000.- Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s 1 személy

(6sszesen 2 10),

1.001.000-Ft- feletti 6sszeg esetén a pénztaros ¢és 2 személy (6sszesen 3

f6) jogosult.
Az 1.001.000.-Ft feletti 6sszeget csak pénzszallito taskaban, gépjarmiivel lehet szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, €és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett stlyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.
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A Dbankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizetét jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételér6l késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A hazipénztari keret
A pénztarban a pénztari orak befejezését kovetden 200.000.-Ft készpénz tarthato.

A pénztarkeretet meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a pénzintézetnél vezetett koltségvetési
elszamolasi szamlara.

1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztéri be- és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari ordkat kell meghatarozni és
arrol az tigyfelek részére tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

Pénztari napok:
e Jelen szabalyzat hatdlya al tartoz6 koltségvetési szerveknél:

Szerda: 13-15 oraig
kivéve a rendkiviili segélyfizetés és a munkabérek kifizetésének eseteit.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.

A hazipénztart a pénztiros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros a
szabdlyzat hatalya ala tartozo6 koltségvetési szerveknél: Lauké Péter Palné.

A pénztaros munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1.
sz. melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél Lauko
Péter Palné a felelds.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezé dolgozok jogosultak:

— pénztaros,
— pénztarost helyettesito,

— pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen.
Ilyenek:

- pénztarellendr,
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- utalvanyozasi feladatot ellatok.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal
alairt nyilatkozat megérzéséért koztisztviselok személyi iigyeit intézo - Lauko Péter Palné -
felelos.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamoldasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii

kezelése, megdrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas eld6tti alaki és tartalmi (szdmszaki)

feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

—a pénztari kifizetések alapbizonylatainak "érvénytelenitése" a kiadasi
pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével (pl.:
az alapbizonylat szines ironnal torténd athuzasa, lyukasztasa, bélyegzovel
torténo megjelolése),

— a pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartésa,

— nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés elkészitése.

A pénztarjelentést havonta le kell zarni szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési
szerveknél.

A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irni.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tdvolléte esetén helyettesiti:
A szabdlyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél:

- Maraszin Milan
A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megdrzéséért Lauké Péter Palné, a
koztisztviselok személyi ligyeit intéz0 ligyintézo felelds.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplod
mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és
atvevon kiviil a pénztér ellenérnek jelen kell lennie.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

— megtortént-e a szabalyzatban eléirt mddon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztiri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a
pénztari- és alapbizonylatok,
- pénztar zarés alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
- az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmdényokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél a pénztarellenori feladatokat

az alabbi személyek latjak el:
e Eckerné Kmety Agnes
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A pénztarellenéri feladatokat havonta, minden honap 5. napjaig, vagy a jegyz6 utasitasanak
megfelelden kell elvégezni.

A pénztarellendr ellendrzési kotelezettségei elmulasztasa miatt fegyelmi és biintetéjogi
felelosséggel tartozik.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell
irasban a jegyz6 felé.

A pénztarellendri eseti feladatok ellatasaval a jegyz6 irasban mas koztisztvisel6t is megbizhat.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az wutalvdanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0j
személyt az utalvanyozéasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok
betartasaval.

Az irasbeli utalvanyozas hianyaban szobeli utasitasra Kifizetés nem teljesitheto!

2.6. A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendé eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzdardst. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni koteles.

2.7. Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhatd pénzdsszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy

szandékos karokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kéar a hiany oka vagy a kerekitésbol
adodo pénztarhiany.
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A kerekitésbol adodo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszadmolni.

2.8.Pénztarbizonylatok ellenorzése
Ellendrizni kell:

e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-¢€,

e bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

e kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszdmolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsandl az elszdmolds megfeleld
idében megtortént-e,

e letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok
3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl - a befizetovel ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban (egy eredeti, egy masolat) kell kiallitani, melybdl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokményokkal és a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

A bankszamlat vezetd hitelintézettdl kozvetlentil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat, vagy hitelesitett példanyat csatolni kell a
hitelintézet - készpénzfelvételrdl szolo - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. Pénztari kifizetések bizonylatoldasa
Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzék, stb. ).

A pénztaros csak szabalyszeriien Kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett, szakmai
teljesités igazolassal ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél
pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
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pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizetheto ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazéas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni, ¢s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani.
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni.

3.3. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

3.4. Készpénzfelvételi utalvany és bankkartya

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

A hitelintézettél készpénzt felvenni pénzkiadé automatan keresztiil bankkartyaval is
lehetséges. Ebben az esetben is a készpénz bevételezésénél a fent leirtak alapjan kell eljarni.

3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlas eldtti és utdini nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat-nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas eldtt az ezzel megbizott ligyintézd 6rzi €s tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevo neve,
— az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megodrizni a szamvitelrdl szolo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a jegyzd irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.
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4. Pénzbeszedo helyek miikodése: ( 6voda)

A pénztarhoz kapcsolodoan
a.) étkezési téritési dijak beszedése pénzbeszedo helyeken torténik.

( pl. a gyermek és diakétkeztetési téritési dij, a szocidlis étkeztetés )
A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni.

A pénzbeszedd koteles 50.000.- Ft bevétel elérése esetén, de legalabb hetente a befizetéseket
az intézmény bankszamlajara befizetni.

Hétvégén készpénz nem maradhat a pénzbeszedonél, azt legkésdbb pénteki napon 10.00 o6raig
az intézmény bankszamlajara be kell fizetni.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket a pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi
tarolasarol O gondoskodik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettiol

Szervezetiinknél a dolgozok bankszamlaira torténd utalassal keriil sor a munkabérek
kifizetésére, indokolt esetben postautalvannyal, vagy hazipénztarbol.

5.2. A munkabérek kifizetése (Csak kiozfoglalkoztatottak esetében)

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatod (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, elézetes megbizasa
alapjan a részére jard Osszeget legkésobb a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon
belfoldi postautalvanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt tartdzkodasi
helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza Kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen sszeggel a
pénztarzarlatkor a hdzipénztarban tarthatd készpénz 6sszege (1.4. pont) nem novelhetd.
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A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

— dolgozo neve, fel nem vett 6sszeg,

— a bérfizetés idépontja,

— a visszavételezés id6épontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szama,

— a postan torténo elkiildés idépontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama €s a
kifizetés idopontja.

6. Eldleg, ellatmdny kifizetésének rendje

Az oOnkormanyzatok esetében a polgarmester/elndk, a hivatal vonatkozdsdban a jegyzo,
intézmények esetében az intézményvezetd irdsos engedélye alapjan a dolgozdk esetenként —
szabalyszeri utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
— kikiildetési koltségre,
— beszerzésre,
— lizemanyag vasarlasra.

Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135. r.sz.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyon. A nyilvantartasban
fel kell tlintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevo nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— az igénylést alairo vezetd neveét,

— a felvett 0sszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eléirasok hianyaban a 30 napot nem
haladhatja meg),

— a felhasznalt Gsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett Osszeget,

— a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az anyagbeszerzOk, intézményi dolgozok, polgarmesterek (eldleget felvett személyek)
amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eléleggel a pénztarnak hetente a hér utolso

munkanapjan 10.00 6réig kotelesek elszamolni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eloirt) jelentkezést kovetd
5 napon beliil,
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Ujabb készpénz eléleget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igénylo korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

VALUTAPENZTAR

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél valuta pénztar nincs.

Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanydban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentélni kell.

Az értékpapir allomanyanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizonylatot
kell kiéllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol lathatd modon fel kell tiintetni az
L ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz bevételezésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanyt bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybdl:

— elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amadsodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,

— a harmadik példanya a tombben marad, melyen a konyvelés igazolja az elsé példany
atvételét.

Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadéaskor) kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritojan jol lathatdé modon fel kell tiintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz kifizetésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a polgdrmester/elnék irdsos engedélyével
lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
e az értekpapir felvételére jogosult nevét,
az értékpapir megnevezését,
az értékpapir sorozat €s sorszamat,
az értékpapir névértékeét,
az értékpapir pénztarbal torténd kivételezésének okat,
az engedélyez0 alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megorizni.
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Az értékpapir kiadasardl két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
e clsO példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

e amasodik példanya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a konyvelés az elsé
példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

KESZPENZFELVETELI UTALVANY, BANKKARTYA HASZNALAT

A Készpénzfelvételi utalvany (tovabbiakban: utalvany), a bankkartya (tovabbiakban:
kartya) hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

e Iklad Kozség Onkormanyzatanal Ungi Jozsef (kartya)
Laukoé Péter Palné (utalvany, kartya)
Maraszin Milan (utalvany, kartya)

e |kladi Polgarmesteri Hivatalnal Mikus Kinga (kartya)
Laukoé Péter Palné (utalvany, kartya)
Maraszin Milan (utalvany, kartya)

e Ikladi Német Nemz. Kétnyelvii Ovoda Nagy Marta (kartya)
Laukoé Péter Palné (utalvany, kartya)
Maraszin Milan (utalvany, kartya)

e Ikladi Német Nemz. Onkormanyzatnal Mayer Jozsef (kartya)
Katok-Rest Erika Andrea (kartya)
Lauko Péter Palné (utalvany, kartya)
Maraszin Milan (utalvany, kartya)

A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni, ez a kotelezettség a pénztarost terheli:

— a bankkartyat hasznalo neve, lakcime, beosztasa,

- a bankkartya megnevezése,

- a bankkartya sorszama,

- a készpénzben felvehetd napi limit Osszege,

— a bankkartya atvételének idépontja, atvétel igazolasa,

- a bankkartya leaddsanak idépontja.

Bankkartya hasznalatra jogosultak és felelosségi nyilatkozatukat a 4. szami melléklet
tartalmazza.

A bankkartya, vagy a PIN kod, vagy ezek egyiittes elvesztése esetén haladéktalanul értesiteni
kell a vezetdt, akinek azonnal intézkednie kell a bankkartya letiltasarol.
A megrongalodott bankkartya cseréjérél minél eldbb gondoskodni kell.

A bankkartya, valamint készpénzfelvételi utalvany hasznalatara jogosult személy egy nap
alatt maximum 100.000.- Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyaval, illetve utalvannyal.
Kivételt képez a kozfoglalkoztatottak munkabér kifizetése, valamint a ho eleji segélyek
rendezése.
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A bankkartyaval, utalvannyal torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran
beliil - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat, illetve banki igazolas egyideji
csatolasaval - be kell jelenteni a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat, a banki igazolas alapjan
- a készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejlileg utdlagos
elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

A bankkartyaval torténd vasarlds esetén a vasarlassal kapcsolatos bizonylatot (a szamlat,
valamint a bankkartya hasznalataval osszefliggésben keletkezett bizonylatot) 2 napon beliil,
de legkésébb a kdvetkezé munkanapon beliil at kell adni a pénztaros részére.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési szabalyzat 4. pontja a Pénzbeszedd helyek mikodése (6voda) tekintetében a
veszélyhelyzet végéig nem keriil alkalmazasra jarvanytigyi biztonsagi okokbdl.

A pénzkezelési szabdlyzat mellékletei és fiiggelékei:
. szamu fliggelék: A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag
. szamu fiiggelék:  Iklad Kozség Onkormanyzat szamlai
. szamu melléklet: Pénztaros, pénztaros helyettes nyilatkozata
. szamu melléklet: Hazipénztar atadas-atvételi jegyzokonyv
. szamu melléklet: Az elektronikus bank-kapcsolatrendszer
hasznalataval kapcsolatos rendelkezési
jogosultsagrol és a feleldsség elismerése
4. szamu melléklet: A bankkéartya hasznalataval kapcsolatos
rendelkezési jogosultsagrol és a felelGsség
elismerése

W N = N =

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba 1épéssel
egyidejlileg a korabban érvényben 1évé pénzkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.
A Szabalyzat kozzétételre keriil Iklad kozség hivatalos honlapjan. (www.iklad.hu)

A jegyzd gondoskodik arr6l, hogy a jelen szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét az 1. szdmu mellékletben szereplé megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Iklad, 2022. februar 28.

Mikus Kinga
jegyz6
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http://www.iklad.hu/

Zaradék:

A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek és azt jovdhagyom. A Szabélyzatban
foglaltakat magamra és altalam képviselt szervezetre nézve kotelezének ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Ungi Jozsef polgarmester

A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek és azt jovahagyom. A Szabalyzatban
foglaltakat magamra és altalam képviselt szervezetre nézve kotelezonek ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Mayer Jozsef elnok

A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek. A Szabalyzatban foglaltakat magamra és
altalam képviselt szervezetre nézve kotelezonek ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Nagy Marta intézményvezetd
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1.szamu fiiggelék
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag
a kovetkezOk szerint gyakorolhatok:

a.) Ikladi Polgarmesteri Hivatal
pénzforgalmi bankszamla: 11742166-15734714-00000000

Beosztas Név Alairas minta
Jegyz6 Mikus Kinga

Pénziigyi eldado 1. Maraszin Milédn

Pénziigyi el6ado II. Lauko Péter Palné

A bejelentett személyek kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1.) jegyz6 — pénziigyi eléado I.
2.) jegyz0 — pénziigyi el6ado 11

Iklad Kozségi Onkormanyzat, intézménvei és a Német nemzetiségi onkorminyzata
bankszamlai

b.) Iklad Kozségi Onkormanyzat
pénzforgalmi bankszdmla: 11742166-15441575-00000000

Beosztas Neév Alairas minta
Polgarmester Ungi Jozsef

Alpolgarmester Filé Gabor

Jegyzé Mikus Kinga

Pénziigyi eldado 1. Maraszin Milan

Pénziigyi eldado 1L Lauko Péter Palné

A bejelentett személyek kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1.) Polgarmester — jegyz6

2.) Polgéarmester- pénziigyi eléado 1.

3.) Polgarmester- pénziigyi el6ado II.

4.) Alpolgarmester — pénziigyi el6ado I.

5.) Alpolgarmester - pénziigyi eléado I1.

¢.) Ikladi Német Nemzetiségi Kétnyelvii Ovoda
pénzforgalmi bankszdmla: 11742166-16795767-00000000

Beosztas Nev Alairas minta
Ovoda vezetd Nagy Marta

Ovoda vezet§ - helyettes Katok-Rest Erika Andrea

Pénziigyi el6ado 1. Maraszin Milan

Pénziigyi eldado I1. Lauk6 Péter Palné

A bejelentett személyek kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1.) 6voda vezetd — pénziigyi eléado 1.

2.) 6voda vezeté — pénziigyi eléado I1.

3.) ovoda vezetd-helyettes — pénziigyi eléado 1.
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4.) 6voda vezet6-helyettes — pénziigyi eléado 1.

d.) Német Nemzetiségi Onkormanyzat Iklad
pénzforgalmi bankszamla: 11742166-15797182-00000000

Beosztas Név Alairas minta
NNOK elnédk Mayer Jozsef

NNOK elnok-helyettes Katok-Rest Erika Andrea

Pénziigyi eldado 1. Maraszin Milédn

Pénziigyi eldado II. Lauko Péter Palné

A bejelentett személyek kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1.) NNOK elnok- NNOK elndk-helyettes
2.) NNOK elnok- pénziigyi el6ado 1.
3.) NNOK elnok- pénziigyi el6ado 1.
4.) NNOK elndk-helyettes — pénziigyi eléadd 1.
5.) NNOK elnok-helyettes - pénziigyi eléado 1.
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2. szamu fiiggelék

Iklad Kozségi Onkormanyzat szamlai

Onkormanyzat pénzforgalmi bankszamla
Onkorményzat 4llami hozzajarulasat elk. szamla
Gépjarmiiado beszedési szamla
Onkorményzatok részére idegen ado sz.
Ipartizési ado beszedési szamla

Illeték beszedési elkiilonitett szamla

Termo6£old bérbeadasabol szarm. jov. ado besz. sz.
Egyéb bevételek beszedési szamla

Birsag beszedési szamla

Potlék beszedési szamla

Onkormanyzatok helyi jovedékiadd szamla
Kornyezetvédelmi alap szamla

Adobeszedési szamla

Talajterhelési dij szamla

Onkormanyzati szervek alszamla (Kdzfoglalkoztatas)
Iklad MFP-NHI/2019

Iklad MFP-OUF/2019

Iklad PM-BOLCSODEFEJLESZTES 2018/36
Iklad PM-ONKORMUT/2018/7

Iklad IMFP-BJA/2021-JARDA

Iklad MFP-OTIK/2021-MAV.HAZ

Iklad MFP-OTIF/2021-TEMETO

Iklad MFP-BMFOT/6-8/2021/JOZSEF A. U.
Polgarmesteri Hivatal munkabérhitel szamla
Polgarmesteri Hivatal sajat munkabér elsz. szla.
Polgarmesteri Hivatal kiilsé munkabér elsz. szla.
Onkorményzat belsé csoportos elsz. szla.
Onkormdnyzat kiilsé csoportos elsz. szla.
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11742166-15441575

11742166-15441575-05120000
11742166-15441575-08970000
11742166-15441575-04400000
11742166-15441575-03540000
11742166-15441575-03470000
11742166-15441575-08660000
11742166-15441575-08800000
11742166-15441575-03610000
11742166-15441575-03780000
11742166-15441575-10150003
11742166-15441575-04640000
11742166-15441575-08590000
11742166-15441575-03920000
11742166-15441575-10010000
11742166-15441575-00170000
11742166-15441575-04020000
11742166-15441575-05980000
11742166-15441575-06910000
11742166-15441575-10160002
11742166-15441575-10170001
11742166-15441575-10180000
11742166-15441575-10190009
11742166-15441575-80010007
11769006-00156204

11769006-00156211

11769006-00412353

11769006-00412360



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, .........ooiiiiiiii alatti lakos, pénztaros ( pénztaros helyettese )

tudomasul veszem, hogy Ikladi Polgarmesteri Hivatal

( lklad Kozségi Onkormanyzat és intézménye, valamint a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Iklad) hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték

kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

pénztaros
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2. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: A .o, hazipénztaraban 202.... .....cccceeveen oo, -an
Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .......cccccceeeenenne pénztar ellendr

...................................... pénztart atado
...................................... pénztart atvevo

A -ban a pénztarosi teenddket 202.. ................ -t6l a korabbi pénztaros
.................. (név) (betegsége, szabadsdaga) miatt ................ (név) latjael.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.)Hasznalatban 1év6 bankkartyak:

Iklad K&zség Onkorményzatdnak bankkartyaja

Ikladi Polgarmesteri Hivatal bankkartyéja

Ikladi Német Nemzetiségi Kétnyelvii Ovoda bankkartyaja
b.)Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ... (db)

c.)Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt ataddsra:

k.m.f.

atado atvevo pénztarellendr
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3.szamu melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer haszndlatdval kapcsolatos
rendelkezési jogosultsagrol és a felelosség elismerése

1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatara rendelkezési jogosultsagot az
alabbiak szerint hatarozom meg:

Rendelkezésre jogosultak

Mmegnevezése beosztasa alairasa
1. Ungi Jozsef polgarmester
2. Mikus Kinga JegyzO0 e
3. Fil6 Gabor alpolgdrmester L
4. Maraszin Milan pénziigyi eléad6 .
5. Laukoé Péter Palné pénziigyi eléadd II.
6. Mayer Jozsef NNOK elndke .
7. Nagy Marta Ikladi NN Kétny Ovoda-vez.  ................c.......
8. Katok-Rest Erika Andrea NNOK elnék-helyettes ...

Jelen megbizés visszavonasig érvényes.

2. Felelosségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsagot, valamint az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatahoz
kapcsolodo anyagi felelésségemet elismerem.

A rendszer hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy

amennyiben a rendszer nem megfeleld milkodését, illetve idegenek altali hasznalatat
észlelem, ezt haladéktalanul jelzem.

A felelésségemet alairasommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult
rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult ~ rendelkezésre jogosult
rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult
Kelt: oo y e €V i, ho .......... nap

jegyz6

29



4.szamu melléklet
A bankkdrtya haszndlatdaval kapcsolatos
rendelkezési jogosultsagrol és a felelosség elismerése

1. A bankkartya hasznalatara rendelkezési jogosultsagot az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Rendelkezésre jogosultak

megnevezese beosztasa alairasa
1. Ungi Jozsef polgarmester
2. Mikus Kinga jegyzé
3. Maraszin Milan pénziigyi eléado I.
4. Lauko Péter Palné pénziigyi eléado II.
5. Nagy Marta ovodavezetd

Jelen megbizés visszavonasig érvényes.

2. Felelésségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolédd anyagi
felelsségemet elismerem.

A kartya haszndlatdra vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomésul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos Intézmény részére észrevételezést
kovetden azonnal bejelentem.

A feleldsségemet aldirasommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

jegyzo
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem, azt a munkavégzésem soran koteles vagyok maradéktalanul betartani, illetve
betartatni:

Név Beosztas Datum Alairas
Ungi Jozsef polgarmester 2022. 03. 01.
Mikus Kinga jegyzé 2022. 03. 01.
Fil6 Gabor alpolgarmester 2022. 03. 01.

Maraszin Milan pénziigyi eléado I, 2022. 03. 01.
pénztaros-helyettes

Laukd Péter Palné | pénziigyi eléado I1. 2022. 03. 01.
pénztaros

Eckerné Kmety | igazgatasi eloadé 2022. 03. 01.
Agnes

Mayer Jozsef NNOK IKklad elnék 2022. 03. 01.
Nagy Mirta Ovoda vezeté 2022. 03. 01.
Katék-Rest  Erika|NNOK Iklad elnok- 2022. 03. 01.
Andrea helyettes
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