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Jelen szabalyozas hatalya kiterjed Csakvar Varos Onkormanyzatara, Bodmér Kozség
Onkormanyzatara, Vértesboglar Kdzség Onkormanyzatara és Német Nemzetiségi
Onkormanyzatara, Gant Kozség Onkormanyzatara és Német Nemzetiségi
Onkormanyzatara és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.

Fentiek alapjan, mint az Onkormanyzatok, illetve az altaluk alapitott koltségvetési
szervek gazdalkodasi feladatait, tovabba a Csakvari Onkormanyzati Tarsulas
munkaszervezetét ellatdé Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatalnak az ellatasi teriiletén
a pénzkezelés szabalyait a kovetkezOk szerint hatarozzuk meg:

l.
ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Hivatalnal meghatarozasra keruljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és a pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabalyozza a pénzmozgasokat, a pénz- és értékkezelés maodjat, bizonylatait
és nyilvantartas rendszerét.

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom
lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.
Készpénz-helyettesitd fizetési eszk6zt nem alkalmazunk, de brutté 200 ezer Ft felett
csak atutalassal egyenlitjik ki a benyujtott szamlakat.

A hazipénztar elhelyezésénél, kialakitasanal biztositani kell a pénz és egyéb
ertékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 személyek fokozott védelmét.

Il.
BANKSZAMLAK KEZELESE

Bankszamla nyitasa, vezetése

Az dnkormanyzatok, illetve koltségvetési szerveik a készpénzben teljesithetd fizetések
céljara szolgald pénzeszkozok kivételével, koteles pénzeszkdzeiket bankszamlan
tartani, pénzforgalmukat pénzforgalmi bankszamlan lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamlaszerz6deést kotni.

Onkormanyzatok esetén azok vezet6i, a Hivatal esetén a jegyz6é hatarozza meg, hogy
melyik hitelintézménynél és milyen szamlat kell nyitni.
Bankszamlaszerz6dést csak az arra jogosult vezet6 kothet, illetve mondhat fel.
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Bankszamlaforgalom

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon. Az egyes egységek
banszamlaszamait és banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és
alairasat, valamint az utalasokra jogosult személyek adatait a szabalyzat
1.sz.mellékletek tartalmazzak.

A bankszamla  javara készpénz  atutalasi megbizassal, illetve
készpénzbefizetéssel teljesithet6. Bankszamlardl valdé utalas internetes utalassal
torténik. A feltoltés és a tranzakcid inditasa kozott az arra jogosult személy a
kinyomtatott listat ellenérzi és alairasaval engedélyezi a tranzakciot.

Bankszamlarél valéo  készpénzfelvétel (kézipénztar feltdltés  céljabdl)
készpénzfelvételi utalvannyal torténik. A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigoru
szamadasra kotelezett, felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni. A készpénzfelvételi
utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

Bankkartya hasznalat

A bankszamlarol valo felvetel bankkartya hasznalattal torténik Bodmer Kozseg
Onkormanyzata és Vértesboglar Kézség Onkormanyzata szamlajarol.

(1) Altalanos rendelkezések

A hasznalatban lévé bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:
- a kartyabirtokos neve, lakcime,
a kartya sorszama,
a kartya lejarata,
a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,
a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma,
a kartya atadojanak-atvevdjének alairasa,
a kartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontja, az atado-atvevé
alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felel6s.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak
megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérél a szerz6désben
rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy
a hasznalatahoz szukséges egyéb eszkdz adatai kitudddtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

2. oldal, 6sszesen: 18



Csékvari Kézos Onkormanyzati Hivatal
Pénzkezelési szabalyzat

3/2015.01.01.

(2) A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az intézményunk nevére
kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogado6 terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolé afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon belil at kell adni az egységet
konyveld pénziugyi dolgozo részeére.

A kartyabirtokos a bankkartya szerz6désben meghatarozott 0Osszeg erejéig
hasznalhatja naponta kartyajat.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy egy nap alatt maximum a bankkartya
szerz6désben meghatarozott Osszeg bankkartya szerz6désben meghatarozott
O0sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyardl torténé készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd egy
munkanapon belll - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyideji
csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

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

(3) Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerul az
ellenérzési korbbl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Banki
hirdetményben meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak
megtorténtét azonnal jelezni kell a pénztaros felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésével
torténik.

A letiltas tényérél levélben, vagy e-mail-ben tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A tajékoztatd elkuldéséért a pénztaros felel6s.

Potkartya igénylés az uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
—  elvesztés, ellopas,
—  PIN kod elfelejtése,
— rongalédas, sérllés.
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Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN
kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A potolandd
kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejlleg.

A potolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a nyilvantartast végz6 személy felelbs.

[l
KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK SZABALYAI

A. Pénzkezelés targyi feltételei

A hazipénztarban kell kezelni:

- a szervezetek mikodéséhez sziukséges készpenzt,

- az értékpapirokat,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyokat

- egyeb értékeket (pl. betétkdnyvek, stb)

- a beutaltak és bentlakok altal megdrzésre atadott értekeket.

(1) A Kbéz6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Irodaja 3 helyen kezel hazipénztarat.

® A Kozds Onkormanyzati Hivatal Csakvari székhelyén.
A hazipénztarban egymastdl elkulonitetten a kovetkezd pénztarak szerepelnek:

Csakvari K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Csakvar Varos Onkormanyzata

Cséakvari Mesevar Ovoda és Bélcsode

Floriana Konyvtar Csakvar

Bodmér Kézség Onkormanyzata

Vértesboglar Kézség Onkormanyzata

Vértesboglar Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Vértesboglar Altalanos Miivelédési Kdzpont

Csakvari Onkormanyzati Tarsulas

CSOT Gondozasi Kézpont és Idések Otthona

o o o o o o o o o o

A hazipénztar elhelyezése:

A hazipénztar céljara a Hivatal épuletében kulon pénztari helyiség kerdlt
kialakitasra, melyben pancélszekrényben taroljak az egyedi pénztarak fémkazettait.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt és zart ajtd mogott — a
fizetbablakon keresztul — teljesithet. A pénztarhelyiség elhagyasakor a fizetéablakot és
a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.
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@ A Gant Kdzség Onkormanyzata hivatali épuletében:

A hazipénztarban egymastdl elkulonitetten a kovetkezd pénztarak szerepelnek:

o Gant Kézség Onkormanyzata )
o Gant Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata

A hazipénztar elhelyezése a Hivatal épuletében az ugyintézdk irodajaban kerult
elhelyezésre.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. A
pénzmozgas rendezése utan a pénztardobozt a tarolé fémszekrénybe vissza kell
helyezni.

® A Gant Német Nemzetiségi Egységes Ovoda és Bélcséde sajat pénztarat mikodtet.

A hazipénztar elhelyezése az intézmény vezetdi irodajaban kerult elhelyezésre.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. A
pénzmozgas rendezése utan a pénztardobozt a tarolé fémszekrénybe vissza kell
helyezni.

(2) A kulcsok kezelése és nyilvantartasa:

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megbrzését, veédelmét biztositd
pancélszekrény kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli. A kulcsok masolatat
(tartalék kulcs) lezart boritékban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak és a
lezaraskor jelen lévé tanunak a zaré szalagon keresztul ala kell irnia, s datummal
hitelesiteni. A tartalékkulcs 6rzéséért felelés a jegyz6. A masolati kulcsot legalabb
évente ellendrizni és ki probalni szukséges. Az ellenérzést kdvetben a boriték lezarast
es lepecseételést az elbirtak szerint el kell végezni.

Amennyiben valamely ok miatt a tartalékkulcsokkal valdé pénztarnyitasra van
szukség, azt mindig egy tanu elétt kell elvégezni, s az eseményrdl hiteles jegyz6konyvet
kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a datumot, a felnyitas tényét és okait, a
jelenlévék nevét és alairasat, valamint a pénztarban fellelt pénzésszeget és értékeket.

B. Pénzkezelés személyi feltételei

Pénz és értékkezeléssel csak buntetlen el6életl, erkodlcsi bizonyitvannyal rendelkez6
dolgozdé bizhaté meg. Pénz kezelésére, annak ellenérzésére jogosult a pénztaros,
annak helyettesit6je, pénztarellendr.

Pénztarosi, vagy helyettesi munkakorrel 6sszeférhetetlennek kell tekinteni azt a
dolgozét, aki konyvelési, bérleszamolasi és anyagbeszerzési feladatkérben dolgozik,
illetve az utalvanyozasi vagy ellenérzési jogkorrel ellatottakat. Szintén dsszeférhetetlen
munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat, akiknek bankszamla feletti
jogosultsaguk van, illetve a pénztaros és helyettesének kozeli hozzatartozéit.

C. Pénzkezelés felel6sségi szabalyai
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(1) A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb letétek, értéktargyak tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a
tényt 3 példanyos irasbeli nyilatkozatban kell rogzitenie, melynek egy pld-at a
szabalyzat 2.sz.melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat 2.példanyat
személyi nyilvantartasaban kell megdrizni, a 3.pld a nyilatkozatot tevé példanya. A
pénztaros munkakari feladatait a munkakori leirasnak részletesen kell tartalmaznia.

(2) A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leirasaban erre elbre kijelolt
munkatars helyettesiti. A pénztaros helyettese feladatai a munkakoéri leirasaban
foglaltak alapjan ezen id6szakban megegyezik a pénztaroséval. A pénztaros helyettesét
telies anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb letétek,
ertéktargyak tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztarosnak helyettesének 3
példanyos irasbeli felelésségi nyilatkozatot kell tennie, melyet egy példanyat a
szabalyzat 3.sz.melléklete tartalmaz. A nyilatkozat 2. példanyat személyi
nyilvantartasaban kell meg6érizni, a 3. pld a nyilatkozatot tevé példanya.

(3) A hazipénztar atvételérdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a szabalyzat
4.sz.melléklete tartalmaz. Az atvételi jegyz6konyvek egy példanyat a pénztarnaplo
mellett kell megbrizni.

(4) Az  utalvanyozasi  jogkér  szabalyozasa a  szervezet Pénzlgyi
kotelezettségvallalasi szabalyzatban tortént meg. Az ebben szereplé jogosultsagokrol
€s az alairas mintakrol a pénztarosnak, illetve helyettesének kimutathaté médon egy-
egy masolati példanyt at kell adni.

D. Pénztarellendrzés

Pénztar ellendrzési feladatot a Gazdasagi Iroda Ugyrendjében is rogzitettek szerint, a
munkakori leirasokban nevesitett modon jeldli ki az Irodavezetd..

A pénztarellenérnek vizsgalnia kell, hogy

- az alapbizonylatokon az utalvanyozas, érvényesités rendje szerint jogosultak-e az
alairok,

- a kiadasi/bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e az alapbizonylatokat,

- az alapbizonylatok tartalmi, alaki szempontbdl megfelel6k-e, nincsenek szabalytalan
javitasok,

- a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylatéval,

- pénzfizetés soran, ha azt nem a jogosult vette fel, volt-e meghatalmazasa,

- a pénztarjelentésbe rogzitett tételeknél megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

- pénztarzaraskor a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet 6sszege megegyezik-e
a tényleges pénzkészlettel,

- a letéti értékek nyilvantartasa naprakész-e, azonositdi a nyilvantartasban
szerepelnek-e,

- a készpénzes értékesités, egyéb befizetés, bankszamlardl felvett készpénz
bevételezése megtortént-e,

- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelel6 idében
megtortént-e.

A pénztari ellen6rzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkonyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latnia.
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A pénztaros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér
minden alkalommal koteles ellendrizni.

Abban az esetben, ha a hazipénztar zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben
eltérést allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni
(tobbletet bevételeztetni, hianyrdl jegyz6konyvet felvenni).

E. Egyéb rendelkezések

(1) A hazipénztaraknal a kovetkezd pénztari szoftverekkel torténik a pénztarkezelés
es peénztari bizonylatok, valamint az id6szaki pénztarjelentés készitése:

o a csakvaron uzemel6 pénztar esetén CORSO programmal torténik.

o a ganton uzemel6 mindharom pénztar a hagyarosbéroni Pénzugyi Tajékoztatod
Iroda Kft altal készitett Hazipénztari programmal dolgozik.

(2) A pénztarakban pénztarzarlatkor egyenként 500 ezer Ft dsszegnél tdbb nem
lehet. A hazipénztar pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elétt az
adott egység elszamolasi szamlajara be kell fizetni. Ideiglenes pénzkészlettullépést —
olyan esetekben, amikor a masnap reggel elbrelathatdé kiadas miatt el6z6 napi
pénzkészlet felvételre van sziikség — a jegyzd jogosult engedélyezni.

(3) A bankszamlardl valo készpénzfelvétel esetén a pénzszallitas megszervezése a
pénztaros feladata. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek
feleléssége az atvételtdl az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak
befejezéséig tart.

(3) Az utalvanyozasi jogkor gyakorldjanak irasos engedélyével a dolgozok
esetenként — szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbdl eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:

- Uzemanyag vasarlasra,

- beszerzésre,

- kisebb értékli és nem helyben végzett szolgaltatas igénybevételére,

- kulon és irasban elrendelt egyéb esetekben.
Az elb6legekkel 20 napon belll el kell szamolni - de hénap végén a hénap utolsé napjat
kovetdé els6 munkanapon minden esetben - oly moddon, hogy a maradvany
visszavételezésre keruljon még akkor is, ha ugyanazon személy aznap ujabb eldleget
vesz fel.

Az elszamolasra kiadott elblegekr6l a pénztaros nyilvantartast vezet a
szamitogépes szoftver megfelelé moduljaban.

A pénztaros a lejart hatarideji és el nem szamolt 6sszegekrdl azonnal koteles
tajékoztatni a korjegyz6t, aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Az elbleg elszamolasat un. rovatos elszamolason kotelesek megtenni a kovetkez6
intézmények:

Csakvari Mesevar Ovoda és Bélcsdde
Floriana Konyvtar Csakvar

Vértesboglar Altalanos Miivelédési Kdzpont
CSOT Gondozasi Kézpont és Idések Otthona

a
a
a
a
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(4) Amennyiben adott bankszamlahoz bankkartya kerdl kiadasra, arrél a
pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie, mely mellé a kartya atvételét igazolo
nyilatkozatot is le kell flzni. A kartya hasznalata soran leadott bizonylatok és a
bankszamla egyez6ségét a szamlat kezel6 bank internetes szamlakezelési oldalan
minimum dekadonként egyeztetni szikséges.

F. Pénztari bizonylatok kezelése

(1) A hazipénztarak forgalmat szamitdgépes szoftveren rogzitik, mely elkésziti mind
a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, mind a pénztarjelentést.
A pénztarjelentés, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 10 évig kell olvashaté formaban megérizni.
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) Pénztari bevételek bizonylatolasa:

A hazipénztar befizetésekrdl — a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezben — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezend6 6sszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betlvel kell feltintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd
Osszeget jogcim, szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett
Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban fel kell tiintetni. Az dsszesen rovatban szereplé dsszegnek meg kell egyeznie
a fejrészben szammal és betlvel feltiintetett dsszeggel. A pénztarbizonylat Ures sorait
athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és bevételezett 6sszeg egyezéségenek
igazolasa végett a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén — pl.
postautalvany — a befizet6 alairasa rovatban erre kell hivatkozni. A pénz atvételét a
peénztaros alairasaval igazolja. A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irnia a bizonylatot
kiallitonak, az utalvanyozénak, az ellenérnek és a konyveldnek.

(4) Pénztari kifizetések bizonylatolasa:

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylattal egyezbéen — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani (kiallitdsa értelemszeriien azonos a (3) bekezdésben
leirtakkal).

A pénztaros csak szabalyszerGen kidllitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
teljesithet kifizetést a pénztarbdl, az utalvanyozé altal alairt szamla egyideji leadasakor.
Amennyiben a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére csak szabalyszerlen kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki az 0sszeg. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell. A pénz
atvevljének a bizonylat alairasakor személyazonossagat igazolvannyal kell igazolnia,
melyet a pénztarbizonylaton rogziteni kell. Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban
csak egy személy vehet at pénzt.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.
A Dbizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellenérzé és konyvel6 szintén koteles feladat
végrehajtasanak igazolasaként a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(5) Pénztari jelentés készitése
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A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben az idészaki
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét jeldlni kell.

Az id6szaki pénztarjelentést naponta zarjak. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivul,
ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy tavozik beosztasabdl.

A pénztarzaras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd pénzkészletet.

- meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok id&szaki
végosszegét, az el6z6 id6szak készpénzmaradvanyanak figyelembe vételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget.

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

- az egyeztetés soran feltart eltérést még aznap tisztazni kell, ha ez nem jar
eredménnyel, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell
késziteni, melyet a jelen lévéknek ala kell irniuk. A tobbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kdtelezettségeként el kell irni.

G. Kerekités szabalyai

(1) 2008. marcius 1.-t6l az 1 és 2 Ft-os cimletl érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténé fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendd
végosszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tobbszordsére végzdodik, ugy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

(2) A kerekités szabalyai:
e a 0,01 forinttdl 2,50 forintig végz6dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
e a 2,51 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttdl 7,50 forintig végz8dd dsszegek lefelé, a legkdzelebbi 5;
e a 7,51 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

(3) A nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tdbbszérosére vegz6dé fizetendd
végosszeg és a készpénzben a kerekités miatt fizetend6 dsszeg kilonbsége kerekitési
kulonbozetnek mindsul.

(4) A pénztarbizonylatokra kotelez6 jelleggel az alabbiakat kell felttintetni:
- a kerekités nélklli 6sszeget,
- a kerekitési kulonbozete, valamint
- a kerekitett 6sszeget.
A kerekités miatti
- tébbletet egyéb bevételként,
- a hianyt egyéb dologi kiadasként kell elszamolni.

V.
PENZBESZEDO HELYEK ES AZOK MUKODESE
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A szervezetlink pénztarahoz kapcsoldédoan a készpénz beszedése pénzbeszedd
helyként torténik:
o Csakvari Mesevar Ovoda és Bélcsdde
Floriana Konyvtar Csakvar
Bodmér Kézség Onkormanyzata
Vértesboglar Kézség Onkormanyzata
Vértesboglar Kézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Vértesboglar Altalanos Mivelédési Kézpont
CSOT Gondozasi Kézpont és Idések Otthona

o u] o o o o

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedéseére
jogosult(ak).

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszedbk naponta kotelesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és két
példanyban elkésziteni egy 0sszesitd ivet, melyet at kell adni a pénztaros részére.
A pénztarban az 0sszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyeken az azt végz6 személyek a pénztarosi felelésségvalalld
nyilatkozatot kell tegyék.

V.
SPECIALIS ESETEK SZABALYOZASA

Csakvari Onkormanyzati Tarsulas Gondozasi Kdzpont és Idések Otthona gondoskodik
a naluk tartos elhelyezést igénybe vevé ellatottak pénzkezelésével is.

A bent lakok altal zsebpénz céljara szolgald 6sszeget — vagyonbiztonsagi okokbdl — a
lakdk megérésre atadhatjak a nappalos ellatasi gondozo részére.

O az atvett, az altala tarolt és igény szerint visszadott 6sszegekrél egy lakonként
névreszolo flzetben folyamatos nyilvantartast vezet.

Amennyiben készpénzen kivul egyéb értékek un. letéti megbrzését igénylik a lakdk,
szintén ezen nyilvantartasba kerul az rogzitésre.

Az Intézmény irodajaban megfeleld taroldhely kerult kialakitasra a lakoi zsebpénz és
érték megdérzési céljara.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat mdédositasait a dokumentum kezelésre vonatkozé eljaras alapjan kell
elvégezni. Az Uj verzid kiadasaig atvezetett modositasok nyilvantartasa a 6. szamu
melléklet-en torténik.

A szabalyzatot az érintett munkavallalékkal ismertetni kell, s ennek tényét a
5.sz.melléklet-ben (Megismerési és tudomasulvételi nyilatkozat) rogziteni kell.

Jelen rendelkezés 2015. januar 1-jétél 1ép hatalyba.

Csakvar Varos Polgarmestere Bodmér Kézség Polgarmestere
Vertesboglar Kozség Polgarmestere Vertesboglar Német Nemz.Onk Elndke
""" Gant Kozség Polgarmestere Ganti Német Nemz.Onk Elndke
© Csakvari Onkorményzati Csakvari Koz6s Onkormanyzati
Tarsulas Elndke Hivatal Jegyzdje
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1.sz.melléklet
KIMUTATAS

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla Neve:
Bankszamla Szama:

Szamlavezetld INtezet NeVEe: oo

név beosztas alairas minta

Az atutalasok rendezésének maodja:

200 _év hé _ nap

Vezetd (beosztas megjeldlendd)
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2.sz.melléklet

NYILATKOZAT

AlUlirott, ..o, pénztaros tudomasul veszem, hogy
a Csakvari Kozds Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi

pénzeszkdz és egyéb érték, értéktargy kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

, 200_év hé _ nap

peénztaros

Egy pld-t atvettem:
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3.sz.melléklet

NYILATKOZAT

AlUlirott, ..o pénztaros tudomasul veszem, hogy

a Csakvari Kozdos Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi
pénzeszkdoz és egyeb érték, értéktargy kezeléséért a pénztaros helyettesitésének
id6tartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

, 200 év hé  nap

pénztaros helyettese

Egy pld-t atvettem:
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4 .sz.melléklet

JEGYZOKONYV

Készult: 200_ év h6 __napona....... pénztarhelyiségeben.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztaratadd
........................................ peénztaratvevd
........................................ Pénztarellendr.

A szervezetunknél a pénztarosi teendbket 20 -t6l a korabbi pénztaros

(betegsége, szabadsaga, stb) miatt (név)

latia el. A fenti ok miatt a pénztaratadas soran az alabbiak kerlltek atadasra.

a.) hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat Bizonylat sorszama

megnevezése -tol -ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Szamlatomb

b.) hasznalatbdl kivont bizonylatok
c.) helyiség és szekrények kulcsai
...db, melyek a kdvetkezbket nyitjak ...,

d.) letéti értékek, betétkonyvek

e.) készpénz
... Ft, mely 6sszeg a kdvetkezd cimletekben kertlt atadasra:

k.m.f.

atadoé atvev pénztarellenér
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5.szamu melléklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas

6.sz.melléklet
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MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Sor-
Szam:

Mo6édositas Modositd
datuma: érintett fejezet/oldal: dolgozo:

Jegyzet:
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