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A koltségvetési szervnek a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie Pénzkezelési szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

. Altalanos rész
1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja

A Szabalyzat Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal) pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus
pénzeszkozok) kezelésére vonatkozé szabalyokat, elbirasokat és moddszereket
foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy a jogszabalyi elbirasoknak eleget téve
meghatarozasra keruljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét.
A Szabalyzat az aldbbi jogszabalyi elGirasok alapjan kerult 6sszeallitasra:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

e 2003. évi XCII. torvény az adézas rendjérdl,

e 2008. évi lll. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében
szlUkséges kerekités szabalyairdl,

e 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasaral,

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél,

e 20/2004.(IV. 21.) PM rendelet az elektronikus szamlaral,

e 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,

e Pécs MJ Varos Onkormanyzata Kozgyllésének 36/2015. (XI. 24))
onkormanyzati rendelete a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének
eseteirdl,

e Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénzgazdalkodas rendjérél szolo
Szabalyzata,

e Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatalanak Bizonylati Szabalyzata

A Hivatalnal térekedni kell a készpénz nélkili és készpénzt kiméls fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténé
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar |étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé6 munkatarsak fokozott védelmét.
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2. A pénzkezeléshez kapcsolodé fogalmi meghatarozasok

Fizetési szamla: a fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd
egy vagy tobb ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallé
foly6szamla-kovetelések 0sszessége.

Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.

Valuta: valamely orszag torvényes fizetbeszkdze egy masik orszag fizetési
forgalmaban.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5
forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dé 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.

A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért a pénztari
ki-, és befizetések kizarélag 0O-ra és 5-re végzddhetnek. A pénzkezelés soran
alkalmazott legkisebb cimlet az 5 Ft-os.

A Kkerekitési kulonbozeteket minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok
teljesitéseével egyidejileg el kell végezni, a kerekitési kulonbozetek Osszegét a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylatokon elkulonitetten fel kell tintetni

Il. Bankszamla kezelés
1. Fizetési szamla kezelése

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 84. § (1) bekezdése
szerint a telepulési onkormanyzat fizetési szamlajat valasztasa alapjan egy
pénzintézet vagy a kincstar vezeti. Az allamhaztartasrél szélo 2011. évi CXCV.
térvény (Aht.) végrehajtasarol szolé6 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr.) 145. § (1) bekezdése szerint a helyi &nkormanyzat az Avr. 145 §
(3)—(5) bekezdése szerinti fizetési szamlakat, alszamlakat az Aht. 84. § (1)
bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.

Az Ant. 85. § alapjan a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetéség
szerint készpénzkiméld fizetési médokat kell alkalmazni.
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A Hivatal pénzforgalmi szamlavezetéje:

OTP Bank Nyrt. Dél-Dunantuli Régio
7621 Pécs, Rakoczi ut 44.

A Hivatal fizetési szamlaszama: 11731001-15735612

A Hivatal a gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan koteles bonyolitani, melyhez elektronikus fizetési eszkdz
(bankkartya) nem kapcsolddik.

2. Bankszamla feletti rendelkezés

Valamennyi megbizas benyujtdsa a szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatonal
bejelentettek kdzul két személy alairasaval torténik.

Elektronikus utalas esetén a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag ,teljes”,
,Szamfejtd”, ,csak lekérdezés” és ,rogzitd” valtozatokra bévdl.

A bankszamla feletti rendelkezés jogositottjai az alairasi cimpéldanyon szereplé
személyek. (1. szamu melléklet)

A bankszamla feletti rendelkezés jogositottjainak valtozasardl az altalanos tgyintézé
nyilvantartast vezet.

3. Fizetési médok

A fizetési szamla javara a bevételek atutalassal, készpénz befizetésével és
készpénz-atutalasi megbizassal teljesulnek.

A készpénz-atutalasi megbizas megrendelés alapjan, nyomdailag kerul legyartasra a
bankszamlahoz. Két részbdl all: feladovevény és készpénz-atutalasi nyomtatvany.
Tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a befizetés jogcimét
és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmli beazonosithatésaga érdekében készpénz-atutalasi
megbizas csak akkor adhatdé ki Ugyfélnek, ha azon el6zetesen feltlintették a
befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A fizetési szamla terhére, az arrol torténd kifizetés atutalasi megbizassal,
pénzintézeti postautalvannyal, beszedési megbizassal, valamint készpénz felvételére
szolgalo utalvannyal torténhet.

A beszerzések, megrendelések kifizetése soran az atutalasos fizetési modot kell
elényben részesiteni.

Az alapbizonylatnak (szallitéi szamla, kdnyvelési bizonylat, megbizasi szerzddés
stb.) minden esetben eredetinek kell lennie. Amennyiben az eredeti szamla
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valamilyen okbdl nem all rendelkezésre, hiteles masolatot sziukséges mellékelni,
melyhez jegyz6konyvet kell csatolni az eredeti szamla hianyanak okardl.

A kiadasok megalapozottsagat - a Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szélo
Szabalyzataban rogzitett modon - a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés
rendjére vonatkozo elbirasok betartasaval, szakmai teljesités igazolasaval ellatott,
érvényesitett, utalvanyozott, utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

4.1 Elektronikus utalas

A szamlavezeté pénzforgalmi szolgaltatd altal telepitett ,OTPdirekt ELECTRA
TERMINAL” hasznalataval torténik az elektronikus utalas. A szolgaltatasok az OTP
Bank Nyrt. Uzletszabalyzata alapjan vehetdk igénybe.

A GIRO rendszer hasznalataval kerul utalasra:

- Személyi juttatdsok esetén a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtése altal
atadott bértétel allomany,

- Szallitéi szamlak esetén a Forras SQL integralt Ggyviteli rendszer pénzigyi
moduljdban rdgzitett és utalasra kijeldlt tételek import allomanya,

- A hokozi személyi juttatasok és bérjellegi kifizetések, valamint az egyéb eseti
utalasok rogzitése egyedileg torténik.

Elektronikus utalas esetében az alapbizonylatokon, utalvanyrendeleteken torténé -
az operativ gazdalkodas teljeskorl fennallasat igazold (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas) - alairasok utdan az utalandé tételek gépi rogzitésre
kerllnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam
szerint Osszesiti. A listat a rogzitd ellenérzés utan alairja. A bankba inditas el6tt az
alairasra jogosultak ellenérzik az 0sszegeket és a tételszamot, a listat alairjak, majd
jelszavaik megadasaval ,elektronikusan” is alairjak az elékészitett megbizasokat.

A szamlavezet6 az igénybevevOk szamara — tranzakciok soran vald egyértelm(
azonositasuk céljabol — titkos kezdeti belépési jelszavakat ad at, amit az elsd
bejelentkezéskor meg kell valtoztatni.

A jelszavak kezelése és megvaltoztatasa csak a szamlavezeté pénzforgalmi
szolgaltatd Felhasznaloi Kézikonyve szerint lehetséges.
Az igénybevevdk a jelszavaikat kotelesek személyes titokként megdrizni.

4.2 Készpénzkifizetés bankszamlardl postai uton

A kifizetési utalvanyok feladdjegyzékbe foglalva kerlilnek benyujtasra a szamlavezet6
hitelintézethez, amely azok postai koltséggel novelt 0sszegével megterheli a
pénzforgalmi szamlat, és az utalvanyokat a fedezeti csekk kiséretében atadja a
postahivatalnak tovabbitas végett. A kifizetési utalvanyok adatallomanya a kifizetési
utalvanyok eldallitasahoz szamitégépes adathordozdn kerdl eljuttatasra.
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4.3 Készpénzfelvétel bankszamlarél
A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot jelen szabalyzat Ill. fejezete rogziti.
4. Bankszamla kivonat

A bankszamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasardl
és a bankszamlak egyenlegérél a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot,
értesitot kald.

A szamlakivonat értesit6 alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni
szikséges a bankszamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utan a szamlakivonat
sorszamanak megfelel6 sorrendben, a hozzatartozé bizonylatokkal egyutt kell
megdrizni és tarolni.

[ll. A Pénzforgalom készpénzben torténd lebonyolitasanak rendje
forint pénztar esetében

1. A hazipénztar létesitése

Hazipénztar fogalma: a Hivatal feladatai ellatasahoz, valamint mikodtetéséhez
szikséges készpénz meglrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijeldlt helyiség,
amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és &6rzéséhez kelld
biztonsagot nyujté berendezések vannak;

A hazipénztarban kell kezelni:
- abankszamlardl felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
- szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,
- az egyéb értékeket.

A hazipénztarban az alkalmazottak illetve mas szervek pénzét, egyeb értékét csak a
Pénzlugyi Fbéosztaly vezetbjenek irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket
elkulonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Formai elGirasok a pénztarhelyiségekre vonatkozoéan:
- a,Pénztar’ felirat kifliggesztése a helyiségen kivil,
- apeénztar nyitvatartasi idejének kifiggesztése.
- a pénztarhelyiségen belll jol lathaté helyen ki kell figgeszteni a pénztaros, a
pénztaros helyettes, a pénztarellenér, valamint az érvényesitésre és
utalvanyozasra jogosultak nevét és alairasat

Pénztari nyitva tartas:

Az Ugyfélfogadas idejére: hétfé 13-16 draig, szerda 8-12 illetve 13-16 oraig.
Ugyfélfogadasi id6n kivul: kedd, csutortok 9-12 oraig.

Indokolt esetben a fenti id6pontoktdl esetenként el lehet térni, rendkivili nyitva/zarva
tartast kizarélag a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a jegyz6 rendelhet el.
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2. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak targyi feltételei

A Hivatal hazipénztar céljara — vasraccsal és riasztoval felszerelt - kilon helyiséget
biztosit, mely Pécs, Széchenyi tér 1. szam alatt a 11/228 helyiségben talalhato.

A pénztarhelyiség kulcsainak els6 példanyat a pénztaros, tavolléte esetén helyettese
kezeli. A pénztarhelyiség kulcsainak masodpéldanyat a pénztaros és a pénzugyi
féosztalyvezet6-helyettes altal ragaszton atirt, lezart boritékban a pénzugyi
féosztalyvezetd 6rzi.

A hazipénztarban |év6 készpénz, egyéb értékek megbrzése pancélszekrényben
torténik. A pancélszekrény kulcsainak elsé példanyat a pénztaros, tavolléte esetén
helyettese kezeli.

A pancélszekrény Kkulcsainak masodpéldanyat a pénztaros és a pénzigyi
féosztalyvezeté-helyettes altal ragaszton atirt, lezart boritékban a pénzugyi
féosztalyvezetd 6rzi.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetéen — a kulcsok kezeléséeért felel6s
szemely jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél valé — barmely ok miatti — tAvolmaradasakor koteles a
nala lévé kulcsot munkakezdésre, lezart és ragaszton atirt boritékban helyettesének
eljuttatni.

A kulcsokat kezel6 személyekrdl, a masolat 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelés.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- akulcs atvevjének a nevet,

- az atvétel idejét,

- az atvétel okat,

- az atvevo sajatkez( alairasat.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt és zart ajtd6 mogott —
fizetGablakon keresztil - teljesithet.

Az elkllonitett pénztarhelyiségben felhatalmazas nélkil beléphet: a pénzigyi
féosztalyvezetd, pénzugyi f6osztalyvezetb-helyettes és a pénztarellendr. Eseti
felhatalmazassal a bels6 ellendr Iéphet be a pénztarhelyiségbe.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetéablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
peénztaros bezarni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsara a mindenkori helyettes a
jogosult. A pénztar felnyitasanal a pénztar ellenérnek és a pénztarat atvevd
szemeélynek kell jelen lennie. A pénztar felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek
atadasardl jegyzdkonyvet kell késziteni.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- ajelenlevék nevét,
- apénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
- ahazipénztarban talalt készpénz 6sszegét cimletenként, egyéb értékeket,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok sorszamat,
- apénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlevék alairasat.

A pénztar atadas-atvételi jegyzékonyveket a FORRAS SQL programban kell
elkésziteni, melyeket kinyomtatas utan folyamatos sorszammal kell ellatni.

A FORRAS SQL program automatikusan generdlja a Pénztar atadas — atvételi
jegyz6konyvben az utolsé bevételi pénztabizonylatot-, és az utols6 kiadasi
pénztarbizonylat sorszamat.

3. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz és értékkezeléssel csak blntetlen elééletl, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozé bizhaté meg.

A Hivatal készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos mikdodését az
alabbi feladatkordk ellatasaval megbizott személyek utjan a gazdasagi vezetd
koteles biztositani:

- pénztaros,

- pénztaros helyettes,

- pénztarellendr.

A hazipénztart a pénztaros (helyettesitése esetén a pénztaros helyettes) onalléan,
teljes anyagi felel6sséggel kezeli, a pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a
tényt, valamint a Szabalyzat tartalmanak megismerését, irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni (2. szamu melléklet). A nyilatkozat megdbrzéséért a gazdasagi vezetd a
felelSs.

A pénztarost nem lehet megbizni:
- bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,
- pénztari ellenéri feladatokkal,
- utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési joggal,
- bérelszamolasi feladatokkal,
- a hazipénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési
jogosultsaggal.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata
Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Osszeférhetetien munkakérben dolgozénak kell tekinteni:
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- pénzugyi, konyvelési, bérelszamolasi feladatkdorben foglalkoztatott azon
dolgozodkat, akik utalvanyozasi vagy pénztarra vonatkozo ellenérzési joggal
vannak megbizva,

- a hazipénztarral kapcsolatosan kozvetlen Ugyintézéi tevékenységet latnak el,

- tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kdzdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3.1 Pénztaros

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz és értékek kezelésével,
megdrzésével, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetésével kapcsolatos alabbiakban részletezett — feladatok:
- akészpénz szukséglet felmérése,
- akészpénzigénylése,
- a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
- afizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
- apénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszer( kezelése, megbrzése,
- az alapbizonylatok elfogadas el6tti  alaki és tartalmi  (szamszaki)
felllvizsgalata,
- a bizonylati fegyelem betartasa,
- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, alairasa,
- a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
- anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
- aheti, illetve egyéb szikséges esetekben pénztarjelentés elkészitése,
- a pénzforgalomhoz kapcsolédd szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése
és nyilvantartasa.

A pénztaros jogallasat, teenddit, felel6sségét a munkakari leiras tartalmazza.
3.2 Pénztar helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakoérét nem tudja ellatni.
Helyettesitéskor feladatai, feleléssége azonosak a pénztaroséval, melyet a
munkakori leirasban rogziteni kell.
Amennyiben a pénztarost helyettesiteni kell, vagy végleg tavozik, pénztarzarlatot kell
tartani, a pénztari nyilvantartasokat szabalyszerten le kell zarni.
A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jelen kell lennie:

- az atadonak, (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen

vezetbjének),
- az atvevlnek, (pénztaros helyettes),
- apeénztarellenérnek.

A pénzen kivul a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6z6édni az elszamolasok helyességérél, az atvett
értékek meglétérdl. A pénztar atadasarol-atvételérél jegyzékonyvet kell felvenni, amit
a jelenlévokkel ala kell iratni, és a pénztarjelentés mellékleteként meg kell 6rizni. A
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pénztar atadasi-atvételi jegyz6konyvek a Forras SQL programban kell elkésziteni, és
folyamatos sorszammal kell ellatni.

3.3 Pénztarellenor

A pénztarellendr feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tul a bizonylatok alaki és
tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének utodlagos ellenérzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy
(pénztarbizonylatok el6zetes — kifizetés el6tti ellenérzése):
- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,
- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a szukséges
mellékleteket,
- a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
- a peénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,
- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
- apénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok,
- a peénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran
ellen6rizni kell, hogy (utélagos ellenérzés):
- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok,
- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, a pénztarjelentést kézjegyével
ellatni, a pénztarban szabalyszerlen kezelt anyagi értékek, szigoru szamadasu
nyomtatvanyok meglétét és a vezetett nyilvantartasokat utolag ellenérizni.

Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast,
szabalytalansagot, vagy a pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes
eljarast tapasztal, errél jegyzékonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal ala kell
iratnia.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a gazdasagi vezet6 felé.

A pénztar-ellenérzési feladatokat - pénztarellenér tavolléte esetén a helyettesitését -
a Pénzgazdalkodas rendjérdl szolé Szabalyzat szerint kijelolt személy latja el ezen
feladatot a munkakori leirasban rogziteni kell.

Szamviteli feldolgozasra csak ellenérzott, a pénztarellenér kézjegyével ellatott
pénztarjelentések kerulhetnek.
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3.4 A készpénzallomany ellenérzése és az ellenérzés gyakorisaga

A pénztari bizonylat nyomtatvanyok a FORRAS SQL integralt tigyviteli rendszer
alkalmazasaval kerulnek elballitasra, a lezart bizonylatok alapjan barmikor
megallapithatd és ellendrizhetd a készpénzallomany.

A készpénzallomany ellenérzésének gyakorisaga a pénztarzarlatokhoz igazodik.

Ellendrzési szintek:

- folyamatba épitett ellen6rzés: rendszeres pénztari ellenérzést biztosit a teljes
pénzkezelésre vonatkozoan, résztvevdi a pénztaros és a pénztarellenér,

- eseti vezetbi ellenérzés: a gazdasagi vezetd altal gyakorolt ellen6rzés a
vezet6i funkciobol eredéen, miutan a beosztottak ilyen iranyu tevékenységét
figyelemmel kell kisérni és ellendrizni,

- flggetlenitett belsé ellenérzés: a Hivatal vezetje az ellenérzési
kotelezettségét alapvetéen flggetlenitett bels6é ellenér részére kiadott
megbizasa vagy utasitasa alapjan gyakorolja.

Az eseti vezetéi ellendrzés formaja a pénztarrovancs.

Rendkivuli pénztarrovancsot a pénzlgyi féosztalyvezeté azonnal elrendelhet.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkul kell végrehajtani, az ellenbérzésnek
varatlannak kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fuggeszteni a
pénztar munkajat.

El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetéen
el kell végezni a rovancsolast.

A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és 0sszegezve a
gazdasagi vezetd és a pénztarellenér jelenléte mellett a pénztarban talalhato
készpénzt.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 0sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képvisel6 targyakat, okmanyokat.
A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. (3. sz. melléklet)

Fel kell tintetni a pénztarzaras 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
szemely szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

4. A hazipénztar pénzellatasa
4.1 A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
Hivatal fizetési szamlajardl felvett készpénz atjan biztosithato.
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A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekr6l az Ugyben érintett
vezetbknek, Ugyintézbknek, a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a
pénztarost a varhatd készpénzkifizetése 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 pénztarnapi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések
varhatd 6sszegének figyelembevételével koteles a pénztar zavartalan mikdodéséhez
szukséges készpénz mennyiségérdl és cimletérdl gondoskodni.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzszikségletét,
- Osszeadllitja a cimletjegyzéket,
- az elb6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasardl.

4.2 A pénztar és a bankszamla kozotti forgalom

A mozgas iranya kettés:
- egyrészt, a pénztarbdl készpénzbefizetés torténhet a bankszamlara,
- masrészt, a bankszamlarél készpénzfelvétel torténhet a pénztarba.

Készpénz befizetése a bankszamlara abban az esetben torténik, ha a napi
pénzkészlet meghaladja a zard pénzkészlet maximalis értékét. A befizetés a
szamlavezetd hitelintézet pénztarainal térténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlardl a pénztarba a szikséglettdl fliggben altalaban
hetente egy alkalommal torténik.
Az egyszeri felvételeknek nincs dsszeghatara.

A pénztar és bankszamla k6zotti forgalom bizonylata a készpénzfelvételi utalvany.

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezeté pénzintézettél torténdé készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd pénzintézet bocsatja a
peénztar rendelkezésére.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettél felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrél szold terhelési értesitéséhez kell
csatolni.

A készpénzfelvételi utalvany szigord szamadasu nyomtatvanynak mindsdl,
felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi utalvanyfizetet - és ezen belll az egyes lapokat - a sorszamok
emelkedd sorrendjében kell hasznalatba venni.

A készpénzfelvételi utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a pénzintézetnél
bejelentett médon kell alairni.
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A kiallitas kozben vagy mas modon elrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt
utalvanyt nem szabad forgalomba hozni.

Az ilyen utalvanyt két vastag vonassal keresztben at kell huzni és "Rontott" széval at
kell irni. A rontott utalvanyt a tombben a tészelvényekkel egyutt meg kell 6rizni.

4.3 A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

A hazipénztar a Hivatalnal felmerul6 készpénzfizetéseinek teljesitésére, bevételeinek
beszedésére létesl.

A készpénzallomanyt novel6 bevételként kell elszamolni:
- afizetési szamlardl felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékeét,
- akészpénzigénylés elszamolasra 6sszegének, elélegek visszafizetését,
- egyeb bevételt.

A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni:
- apénztarbdl fizetési szamlara befizetett készpénzt,
- a tevékenységet szolgalé eszkdzdk beszerzése, szolgaltatas igénybevétele
érdekében felmerllt készpénz kifizetéseket,
- elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,
- elszamolasra kiadott el6legeket
- egyeb kifizetéseket (pld. segélyek, tamogatasok).

Pénzlgyi teljesitésre csak szabalyosan kiallitott, eredeti bizonylatok, teljesités
igazolt, érvényesitett, utalvanyozott dokumentumok alapjan kerllhet sor.
Szabalyosan, hianytalanul kiallitott utalvanyrendelet nélkil kifizetés nem teljesitheté.

Az Anht. felhatalmazo rendelkezese alapjan a keszpenzben kifizethetd kiadasok korét
Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a 36/2015. (XI. 24) rendeletében az alabbi
jogcimekben hatarozta meg:

a) Személyi juttatasok kiadasai:
aa) kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
ab) fizetési el6leg,
ac) eseti megbizasi dij, tiszteletdij,
ad) napidij,
ae) kozlekedési koltségtérités,
af) reprezentacio.

b) Dologi kiadasok:
ba) irodaszer, konyv, folydirat, nyomtatvany,
bb) hajté- és kenbanyag,
bc) egyéb Uzemeltetési, fenntartasi anyagbeszerzés,
bd) eseti bérleti dij,
be) karbantartas, kisjavitas,
bf) utasbiztositas,
bg) szallitas,
bh) egyéb Uzemeltetési, fenntartasi szolgaltatas,
bi) belfoldi és kulfoldi kikuldetés,
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b)) dijak, egyéb befizetések,
bk) egyeéb kulonféle dologi kiadasok.

c) Az egységes rovatrend K4 ellatottak pénzbeli juttatasai rovaton elszamolando
kiadasok.

d) Megallapodas alapjan egyéb mikdodési célu tamogatasok allamhaztartason
belulre.

e) Egyéb gép, berendezés és felszerelés beszerzés.

A hazipénztarban beszedett bevételeket a Hivatal a kiadasok teljesitésére is
felhasznalhatja.

A fizetési szamlara torténé befizetés kotelez6, amennyiben a hazipénztar zaro
egyenlege meghaladja a Szabalyzatban meghatarozott maximalis zard készlet
ertékét.

4.4 A hazipénztar készpénz kerete
A pénztarban a munkanap végeén 1.500.000,- Ft 6sszeg tarthato.

Az addzas rendjérél sz6lé 2003. évi XCII. térvény elbirasa alapjan: a szamlanyitasra
kotelezett addzd esetén a készpénzkifizetés nem haladhatja meg a havi 1.500.000
Ft-t adézonként és szerz6désenként.

A pénztarkeretet meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
45 A készpénz, egyéb értékek szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mikoédéséhez szikséges készpénz pénzintézettél torténd felvétele,
egyéb értékek felvétele illetve szallitasa:

- 100.000,- Ft-ig 1 személy,

- 100.000,- Ft és 1.000.000,- Ft k6zott 2 személy,

- 1.000.001,- Ft-tdl, fegyveres biztonsagi szolgalat igénybevételével torténik.

Az 500.000,- Ft feletti értéket csak gépkocsival szabad szallitani. A szallitassal
megbizott személynek a készpénz pénzintézettdl torténd felvételét kdvetben azt a
legrovidebb idon belll a pénztarba kell szallitani.

A felvétellel és szallitassal megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért
és értékért. A felel6sség addig tart, amig azokat a pénztarban el nem helyezték és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette, illetve az értékek atvételét a jogosult atvevé nem igazolta.

Készpénz szallitasara pénzszallitassal foglalkozé szolgaltatét is igénybe lehet venni.

A pénzszallitotol atvett 6sszeget az el6zbek szerint haladéktalanul be kell vételezni a
pénztarba.

14



Pécs MJ Véros Polgarmesteri Hivatalanak Pénzkezelési Szabalyzata 2017.

4.6 Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el:
- hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
- olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett
sulyabdl vagy sérult meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetbeszkozt. A hamis pénz atvételérdl
készult jegyz6kdnyvet a hamis pénzzel egyutt at kell adni a pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban [évé pénzt cimletenként elkulonitve koteles kezelni.
5. A pénzkezelés bizonylati rendje

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A pénztari nyilvantartas céljgra a FORRAS SQL integralt tgyviteli rendszer
alkalmazasaval szamitégépes uton, zart rendszerben elGallitott bizonylatot kell
alkalmazni.

A szamlak kidllitasa szintén a FORRAS SQL rendszerben torténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Az alairasok a pénztari bizonylatokon a Pénzgazdalkodas rendjérél sz6l6 Szabalyzat
elGirasai szerint torténnek.

5.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésr6l a FORRAS SQL rendszerben bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, amelyek automatikusan, folyamatosan és kihagyas
nélkuli sorszamot kapnak. A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol — a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén - a
befizeté alairasa helyett - hivatkozni kell a befizetés alapjat képez6 okiratra (pl.
postautalvany). Ez esetben a pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alairasaval igazolnia.

Az ellen6rzést végz6 pénztarellendér és konyvel§ szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot nyomtatassal harom példanyban kell kiallitani, melybdl:
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- az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés
részére kell atadni,

- a masodik (nyugta) példanyt a befizet6 részére kell atadni a befizetés
teljesitését igazolo elismervényként

- aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz
a peénztarosnak minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt. llyen
esetben a bevételi pénztarbizonylat masodik példanya is a pénztarban marad.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az eredeti
alapokmanyokat, amelyek egyuttes Osszegének egyeznie kell a pénztarbizonylat
O0sszesen rovataban feltintetett 0sszeggel, illetbleg a pénztarjelentésen feltintetett
adattal. A bevételi pénztarbizonylaton fel kell tintetni az alapbizonylat azonositd
adatait és a mellékletek szamat.

A pénzintézettdl a pénztaros megfeleléen kitoltott keészpénzfelvételi utalvanyon veszi
fel a kifizetések teljesitéséhez szikséges készpénzt, melyet bevételi
pénztarbizonylattal haladéktalanul bevételez a pénztarban.

5.2  Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l a FORRAS SQL rendszerben kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, amelyek automatikusan, folyamatosan és kihagyas
nélkuli sorszamot kapnak.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az eredeti alapbizonylatot
(szamla, menetlevél, kikuldetési rendelvény stb.), amelyek egylttes Osszegének
egyeznie kell a pénztarbizonylat 6sszesen rovataban feltiintetett 6sszeggel.

A pénztaros csak szabalyszerlen Kkidllitott, utalvanyrendelettel ellatott, teljesités
igazolassal ellatott, érvényesitett, utalvanyozott, alapbizonylat alapjan fizethet ki a
peénztarbdl pénzt.

Az adodzas rendjérél szolé 2003. évi XCII. térvény 45. §-a alapjan jogszabaly szerinti
bizonylatnak tekintendé a szamla, a készpénzfizetési szamla és a nyugta.

A vonat, az autobusz, illetve a helyi kozlekedés soran kibocsatott menetjegyek
megfelelnek a nyugtara vonatkozo6 eléirasoknak, ezért Gnmagukban elfogadhaték az
utikoltség elszamolasahoz.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg csak szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
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A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres
kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhato.

Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kulon nyilvantartast koteles vezetni és a
kiadasi pénztarbizonylatokon hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A meghatalmazas tartalmi elemei:

- a meghatalmazas és kifizetés jogcime,

- akidllitas kelte és érvényességi ideje,

- a meghatalmazora vonatkoz6 személyi azonositd adatok és az alairasa,

- a meghatalmazottra vonatkoz6 személyi azonositdé adatok és az alairasa,

- atanuk személyi azonosité adatai, lakcime és az alairas,

- a meghatalmazas nyilvantartasi szama.
Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt. A belfoldi
postautalvanyon  torténé  kifizetés esetén a postai feladévevényt a
pénztarbizonylathoz csatolni kell.

A kiadasi pénztarbizonylat nyomtatassal harom példanyban készul, amelybdl:
- az elsb példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyutt a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg,
- aharmadik az Ugyfél példanya.
A pénz atvételét az atvevének a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval el kell
ismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.
A pénztéarellenér az ellenérzést kdvetben koteles alairni a pénztarbizonylatot.

5.3 Pénztari jelentés

A FORRAS SQL szamitégépes eljaras alkalmazasaval a pénztarbizonylatok adatai
idérendben, automatikusan a pénztarjelentésbe is rogzitésre kerllnek, csak a
peénztarban talalhatd bankjegyek, érmék darabszamat kell cimletenként beirni.

A pénztarjelentés két példanyban készul, amelybdl:

- az elsb példanyt — mellékleteivel egyutt — a konyvelés részére at kell adni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

5.4 Pénztar zarlat

Forintpénztar esetében a pénztarzarlatot a hét utolsé munkanapjan, és a hdénap
utolsé napjan kell végezni, ha az nem a hét utolsé munkanapja.

A pénztaros pénztar zarlattal kapcsolatos feladatai:

- meg Kkell allapitani a pénztarban Iévd készpénzallomanyt, cimletenkeénti
részletezésben,
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a peénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok

végosszegét, majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

- a peénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdésagos
készpénzallomannyal,

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen,
amelynek tényét a pénztarellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni,

- az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait fel kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérését rendezni kell,

- az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek
is ala kell irnia,

- az eltérésrél készitett jegyzékodnyv szerinti tdbbletet a pénztarba be kell

vételezni, a hianyt pedig be kell fizetni.

5.5 Rontott bizonylatok javitasanak eljaras rendje

A rontott pénztari bizonylatok javitasara kizardlag a Szamviteli politikaban
meghatarozott moédon van lehetdség.

A FORRAS SQL program segitségével el6allitott pénztarbizonylatok kizarolag
storn6zassal javithatok.

A storndézott bizonylatra minden esetben ra kell vezetni:
- a hiba okat, formajat, nagysagat roviden,
- a hiba észrevételének datumat,
- a helyesen kiallitott bizonylat szamat,
- amennyiben nem allit ki Uj bizonylatot, akkor annak az indoklasat,
- a peénztarbizonylatot kiallitd személy alairasat.
A feljegyzést a pénztarellendr koteles ellendrizni.

5.6 A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés a
FORRAS SQL program moduljaval eldallitott formanyomtatvany, mely zart
rendszerben készll, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kilon nyilvantartast
nem kell vezetni rola.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, illetve kézi
pénztarjelentés nyomtatvany kerlul hasznalatra, amelyek a szamitogeépes
rendszerben az Uzemszunet elharulasa utan rogzitésre kerulnek.

A bizonylat-nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak, azokat a pénztaros 6rzi
és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként — a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- sorszam,
- felhasznalas ideje,
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- atvevd neve,
- atvevo alairasa.

A hasznalatbdl kivont bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megériznie. A
megdrzeési id6 8 év.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a Pénzugyi Fbosztaly vezetdjének irasbeli
engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

6. Elszamolasra kiadott elélegek, ellatmanyok kifizetésének rendje
6.1 Elbleg

Meghatarozott  kisebb  kifizetések teljesitésére  esetenként, elszamolasi
kotelezettséggel el6leg adhaté a munkavallalok részére.

El6leget névre széldan, 30 munkanapos elszamolasi hataridével lehet kifizetni.
Ev végén valamennyi el6leggel el kell szamolni. A mérleg forduldnapjan nem lehet
semmiféle jogcimen kint el6leg.

El6leget az alabbi kifizetések teljesitésére lehet igénybe venni:
- beszerzésre, szolgaltatasra,
- reprezentaciora,
- kikUldetési koltségre.

Beszerzésre, szolgaltatasra és reprezentaciéra eléleget Pécs Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Pénzgazdalkodas rendjérél sz6lé Szabalyzata 14. szamu
mellékletének (,Készpénz elbleg igényld”) a kitdltésével lehet.

Belfoldi kiklldetés esetén B.18-70 szigoru szamadasu nyomtatvanyt kell alkalmazni
az elbleg kifizetésekor.

Az el6leg maximalis értékhatara 200.000 Ft. Az eldlegként kiadott 0sszeg nem
haladhatja meg a cél eléréséhez indokolatlan szikséges mértéket.

A 200.000,- Ft feletti 6sszeget csak a jegyz6, illetve tavolléte esetén, az aljegyzé
irasbeli engedélyével lehet felvenni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb el6leget vesz fel, a korabban felvett
0sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé
még nem telt el.

Az elb6legek felvételére rendszeresitett nyomtatvanyokon az alairasok a
Pénzgazdalkodas rendjérél szol6 Szabalyzat eléirasai szerint torténnek.

A kiadott el6leg 0sszegrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni a
B.Sz.ny. 13-135.a.r.sz. jell szabvanyositott, szigoru szamadasu nyomtatvanyon.
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A nyilvantartas adatai a kovetkezok:
- apénzt felvevd dolgozo neve,
- apénz felvételének idépontja,
- akiadasi tételszam, kiadasi pénztarbizonylat szama,
- afelvétel jogcime,
- azelszamolasra felvett 6sszeg,
- az elszamolas hatarideje,
- azelszamolas id6pontja,
- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,
- afelhasznalas jogcime,
- avisszafizetett 0sszeqg,
- abevételezési tételszam.

Az analitikus nyilvantartasnak alkalmasnak kell lenni annak megallapitasara, hogy:
- az adott id6épontban személyenként, milyen dsszegl az elszamolasra kiadott
eléleg, mellyel még az elszamolas nem tortént meg,
- megallapithaté kell, hogy legyen az elszamolasi hatarid6 és annak betartasa,
- akiadasba helyezett 6sszeg a fékdnyvi nyilvantartassal egyeztethetd legyen.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett elblegek elszamolasa a hazipénztarban
brutté modon torténik az aldbbiak szerint:
- A pénztaros — el6zetes ellenbrzések és engedélyezés utan - az elszamolasi
eléleget kiadasba helyezi, kiadasi pénztarbizonylaton.
- Az elblegek elszamolasakor, a (kiadasi pénztarbizonylaton szerepl§) felvett
O0sszeggel megegyez6 bevételi pénztarbizonylatot allit ki.
- Az elszamolt 6sszegrél kiallitott kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben
csatolni kell a kiadasok alapbizonylatait.

Az analitikus nyilvantartasnak a fékonyvi koényvelés vonatkozd szamlaja
egyenlegével (tehat a még el nem szamolt elélegek 6sszegével) meg kell egyeznie.
Az egyezdséget havonta a fé6kdnyvi kdnyvelés zarasakor ellenérizni szikséges. Az
ellen6rzés tényét az analitikara fel kell vezetni, alairassal és datummal igazolni az
ellenérzés megtorténtét. Az ellendrzés elvegzéséért a pénztaros és a pénztarellenér
felel.

6.2 Ellatmanyos pénztarak (kiskassza rendszer)

A Hivatalon belul allando ellatmanyban a Polgarmesteri Kabinet részesdul.

Az ellatmanykezel6 hely a Hivatal 013/B helyiségében, valamint a 014 helyiségében
talalhato.

Mindkét helyiség riasztdval ellatott, az ellatmany 6rzése a 013/B helyiségben zarhaté
szekrényen belll, szamkombinacids butorszéfben, mig a 014 helyiségben zarhaté
szekrényen belul zarhatd pénzkazettaban torténik.

Az ellatmany kezelésével megbizott dolgoz6 a Polgarmesteri Kabinet ellatasi
referense, illetve a Polgarmesteri Kabinet miiszaki tgyintézdje.

Az ellatmanyt az ellatmanykezel6k 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezelik, ezen
feladatukat és felel6sségiket munkakéri leirasba kell foglalni.
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Az ellatmanykezeldk teljes anyagi felel6sségét, valamint a Szabalyzat tartalmanak
megismerését, irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (5. szamu melléklet). A
nyilatkozat megérzéséért a gazdasagi vezeto a felelbs.

Ellatmanybdl teljesithetd kiadasok:

Polgarmesteri Kabinet ellatasi referense esetében:
- reprezentacio,
- egyeb mikodési feladatok ellatasahoz.

Polgarmesteri Kabinet miszaki Ugyintézdje esetében:
- karbantartasi,
- egyeb mikodési feladatok ellatasahoz.

A felvehet6 ellatmany maximalis értékhatara 400.000 Ft ellatmanykezelénként. Az
ellatmany feltoltése kdzvetlenul a hazipénztarbdl torténik. Ettél kizarolag rendkivili
esetben, a Jegyzd engedélye alapjan lehet eltérni.

Ujabb ellatmany kiadasa csak az el6z6 elszamolasa utan térténhet.

Az elldtmannyal 30 munkanapos elszamolasi hataridével el kell szamolni.
Elszamolas legfeljebb havi két alkalommal torténhet, ettél kizardlag rendkivdli
esetben, a Jegyzd engedélye alapjan lehet eltérni.

Az ellatmannyal év végén kotelezb elszamolni. A mérleg fordulénapjan nem lehet
semmiféle jogcimen kint ellatmany.

A pénzforgalmat a felmerllés sorrendjében Rovat-elszamolasi ivre kell felvezetni (6.
szamu melléklet). Az elszamolaskor az ellatmany kezel6je a rovat-elszamolasi iv
masolati példanyat targyévet kovetd év januar 31-ig megobrzi.

A rovat-elszamolasi iveket folyamatosan, elszamolasonként romai szammal kell
ellatni, pl. 1., Il., stb. Az alapbizonylatokra a rovat-elszamolasi iv sorszamat és a
bizonylat rovat-elszamolasi iven szerepld sorszamat is fel kell tintetni.

A rovat-elszamolasi ivhez csatolni kell a kifizetések alapbizonylatat, melyet a
szakmai teljesitést igazolon kivdl, a roviditett utalvany bélyegzé alkalmazasaval az
ervényesitbnek és az utalvanyozénak is ala kell irni.

Az ellatmanyok, és az elblegek elszamolasa esetén a készpénzfizetési szamlak
iktatdsa utan a pénztaros a kiilsé bizonylatszamok duplikacidjat ellenérzi a FORRAS
SQL rendszerben el6re beadllitott szlirével, és a lekérdezés eredményét csatolja az
adott kifizetéshez.

Mérleg fordulénapjan nem lehet semmiféle jogcimen kint ellatmany, eldleg.

IV. Valutapénztar kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa a Hivatal hazipénztaraban torténik.
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A valutapénztar a kulfoldi kikuldetések valutaban felmerul6 kiadasainak pénzforgalmi
elszamolasara szolgal.

A valuta tarolasa a hazipénztar pancélszekrényében, zart kazettaban, elkulonitetten
torténik.

A pénzkazetta kulcsanak elsé példanyat a pénztaros kezeli. A masodpéldanyt a
pénztaros és a pénzugyi csoportvezetd altal ragasztdn atirt, lezart boritékban a
pénzugyi féosztalyvezetd 6rzi.

A valutapénztarban allandé jelleggel euro, USA dollar, angol font, zlotyi és horvat
kuna tarthaté.

Esetenként a felmerul6 igény szerint a pénztaros a kikuldetéshez kapcsolédéan mas
valutat is vasarolhat. A kiklldetés elszamolasa utan a fel nem hasznalt valutat vissza
kell valtani. Az allando jelleggel nem tarthaté valutak esetében amennyiben a
kikuldetés elszamolasakor érme kerul a pénztarba, ugy azokat elklldnitetten kell
kezelni, és a kdvetkez6 adott valutat igényld kalfoldi kiklldetéskor kiadasra kerll. Ez
utdbbi eljarast az indokolja, hogy érmét a pénzintézetek nem valtanak vissza.

Valutapénztar bevételei:
- afizetési szamla terhére torténé vasarlas,
- kiklldetésre kiadott valuta el6leg visszafizetése.

Valutapénztar kiadasai:
- kikUldetésre kiadott valuta eléleg kifizetés,
- akiklldetés soran felmertlt kiadasok kifizetés,
- avaluta atvaltasa forintra a fizetési szamla javara.

A valutapénztar kezelése soran a forint pénztarra vonatkozé el6irasokat kell
alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel.

A valutapénztarban l1évé kulfoldi fizetbeszkdzoket valuta-nemenként elkllonitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

Pénztarzarlatot havonta, a honap utols6 munkanapjan kell késziteni. Valutapénztar
jelentést valutanemenként kell késziteni.

Munkanap végén a valutapénztarban 1.000.000,- Ft értéknek megfelel§ valuta
tarthatdé. Az ezt meghaladd valutat a pénzintézetnél vissza kell valtani a fizetési
szamla javara.

Kualféldi kiklldetésre valuta el6leg a Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szold
Szabalyzatanak 7. sz. mellékletének kitoltésével igényelhetd. A pénztaros az elbleg
kifizetésével egyidejileg az igényl6 altal kitoltétt B.Sz.ny. 7300-261.r.sz.
nyomtatvanyra ravezeti a kiadott el6leg 0sszegeét.

Kulfoldi kiklldetés céljara valutaelbleget csak az el6z8 eléleg hianytalan elszamolasa
utan lehet kiadni.
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A valutael6leggel a kulfoldi kikuldetés befejezése utan haladéktalanul, de legkés6bb
8 napon belll el kell szamolni.

V. Ertékkezelés
1. Cafetériahoz kapcsolédé juttatasok nyilvantartasa

A dolgozok részére vasarolt étkezési jegyekrél, bérletekrdl, utalvanyokrol stb.
(tovabbiakban egyuttesen: jegyek) a pénztaros esetenként kimutatast készit.

A kimutatas tartalmazza:
- avasarolt jegyeket munkahelyenként, sorszam, cimlet szerint,
- az atadott jegyeket munkahelyenként, sorszam, cimlet szerint, amit a
munkahelyenként kijelolt dolgozo alairasaval igazol.

A megvasarolt jegyek a munkahelyekre kiadasra kerllnek. Az atvétel dolgozonkeénti
igazolasa a munkahelyenként elkészitett név szerinti jegyzéken torténik.

Az alairt jegyzéket a pénztaros részére kell eljuttatni. A jegyzékek a kimutatas
mellékletét képezik.

2. Egyéb értékek kezelése

A Szabalyzatban nem emlitett egyéb értékeket, 1.000.000,- Ft értékhatarig, a
Pénzlgyi F6osztaly vezetdjének irasbeli engedélyével lehet a pénztarban tartani. E
feletti érték csak a jegyz6 illetve tavolléte esetén az aljegyz6 irasbeli engedélyével
helyezhet6 el, illetve tarolhatd a pénztarban.

Az értékekrdl nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd tartalommal:
- sorszam (azonositdé szam),
- érték,
- elhelyezés idépontja (atado, atvevé alairasa),
- kiadas id6pontja (atado, atvevé alairasa).

3. Szigoru szamadasu bizonylatok, értéket képvisel6 nyomtatvanyok

Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatalanak Bizonylati Szabalyzataban régzitetteket
kell alkalmazni a pénztarban kezelt szigori szamadasu bizonylatok és értéket
képvisel6 nyomtatvanyok esetében. A Bizonylati Szabalyzat tartalmazza tébbek
kozott a pénz- és értékkezelés bizonylatolasanak szabalyait, a szigoru szamadasba
bevont nyomtatvanyok korét.

VI. Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzat 2017. marcius 16. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2014.
februar 20. napjatol hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Pécs, 2017. marcius 14.
Dr. Lovasz Istvan

jegyz6
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1. sz. melléklet

Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatala

KIMUTATAS

a fizetési szamla felett rendelkezni jogosult szemeélyekrdl

Fizetési szamla neve: Pécs Megyei Jogu Varos Polg. Hivatal
Fizetési szamla szama: 11731001-15735612

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Dél-Dunantuli Régié

Név Beosztas Rendelkezési méd Alairas minta

Pécs, 201................

jegyz6
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott . pénztaros/pénztaros  helyettes
tudomasul veszem, hogy a Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatala hazipénztaraban
(forint vagy valuta) kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért
telies anyagi felelésség terhel. Kijelentem, hogy a pénzkezelésre vonatkozé
szabalyokat megismertem és magamra kotelezének fogadom el.

pénztaros/pénztar helyettes
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3. sz. melléklet

Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatala
JEGYZOKONY
Készilt: 201... év ..... ho ... nap alakalmaval Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatal

pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs/Pénztar elszamoltatas

Jelen vannak: ............ccoiii gazdasagi vezet6
.......................... pénztarellenér
.......................... pénztaros
A Hivatalban a pénztarban 201.................. -én pénztarrovancsot végeztink.

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztaros Gazdasagi Pénztarellenér | Hiany/tobblet
szerint Ft vezetd szerint szerint Ft (+) Ft
Ft
Készpénz
0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............ Ft hiany/tdbblet mutatkozott az

ellenérzeés id6épontjaban.

Eltérés esetén a pénztaros nyilatkozata az eltérés okardl:

ph.

gazdasagi vezetd pénztarellenér pénztaros
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4. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... ellatmanykezel§ tudomasul veszem,
hogy a Pécs MJ Vaéaros Polgarmesteri Hivatala ellatmanykezel6 helyén kezelt
pénzeszkdz kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel. Kijelentem, hogy a

pénzkezelésre vonatkozd szabalyokat megismertem és magamra kotelezének
fogadom el.

ellatmanykezel6
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Pécs MJ Véros Polgarmesteri Hivatalanak Pénzkezelési Szabalyzata 2017.

5. sz. melléklet

Ellatmanyt kezel§ szervezeti egység: Pécs MJ Varos Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Kabinet

ROVATELSZAMOLASI iv

IdBszaK: ...

Sorszam | Datum Bizonylatszam | Szoveg | Bevétel | Kiadas Egyenleg
Ft Ft Ft

Osszesen:

Datum: 201 ...,

ellatmanykezel6
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