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1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelr8l szo6lo, 16bbszor médositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az dllamhaztartds szamvitelérél szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése elbirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerveknek — a szdmviteli
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabdlyzatit. A szabdlyzatot az
allamhdztartasrol szolé 2011. évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht) . valamint az
allamhdztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglalt eldiras alapjan dolgoztuk ki.

Budapest 1. keriilet Budavéri Onkorményzat Egyesitett Bolcsdde (tovabbiakban: Bolcsbde)
pénzgazdalkodasi feladatait a jogszabdlyi eldirasok alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozzuk meg.

1. A szabalyzat célja

A peénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szémla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és
hataskdréket, tovabba a pénzkezelést meghatarozd szabalyokat.

Tartalmazza a Bolcséde pénzeszkozeinek (fizetési szamlainak, készpénz, csekkek,
elekironikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozd szabalyokat, eléirasokat és modszereket
foglalja magdban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. elbirdsainak eleget téve, az intézmény
sajdtossdgaihoz, adotisigaihoz, koriilményeihez igazodva — szabdlyok, eldirdsok,
mddszerck meghatdrozdsa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél megfeleléen
szervezett és ellendrizhetd legyen.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisiért felelds személy meghatirozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a GAMESZ igazgatdja a
felelds, a pazdasagi igazgat6 javaslatara.

A GAMESZ Szervezeti és Miikddési Szabilyzata alapjdn a gazdasigi szervezet a
Gazdasagi igazgatosag. Az igazgatosag vezetdje a gazdasagi igazgato.

A Szabalyzatot a kéltségvetési szerv vezetdje, az intézményvezetd hagyja jova.
3. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat a Bolcséde, mint koltségvetési szervre terjed ki, mely koltségvetési szerv
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért az Avr. 10. § (4) bekezdése szerint létrejott
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjén az 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
GAMESZ Pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései az iranyaddak.

A Pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed ezen intézmények pénzbeszedd helyeire (a
Bolcs6de SZMSZ-ben meghatdrozott telephelyek).

4. A pénzkezeléshez kapesolddé egyéb meghatirozisok

Készpénz forgalom
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A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.
A pénzkezelés soran a kerekités szabilyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - 16rténd fizetés esetén, ha a
fizetendé végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorssére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd 8sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végzodé Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;
- a7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz8d06 sszegre kell kerekiteni,

Az ellatésok esetében az Gsszeget a legkozelebbi 0 ¢s 5 forintra végzédd dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

A kerekitési killonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapesolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertilt.

A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztirbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapesolédik, mivel a
készpénzmozgids egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, Ggy a kerekitési
kiilonbdzetbSl adédo Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mikodési bevételre kell elszamolni a kerekités el6jelétd! fiiggden.

3. A pénzkezelés sordn érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazdsara, a
pénzforgalom lebonyolitisa sorn a bankszamldn t6rténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.
A szabalyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabdlyzat hatilya ala tartozé

allamhaztartdsi szervezetek szamviteli politikdjanak elSirasait figyelembe véve — a
kovetkezé témdakhoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat:

]

a pénzforgalmi szamla nyitdsa, a szamlak feletti rendelkezés,
~ az ligyfélterminal hasznalata,

— akészpénzkezelés szabélyai,

— ahdzipénztar elhelyezése, védelme

— apénzkezelés személyi feltételei,

— a pénzszillitas szabalyai,

— apénzbeszedd helyek mikddése,

— a bankkartya haszndlata,
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— amunkabér fizetésének rendje,

~  valutapénztér kezelésének szabdlyai,
-~ értékpapirok kezelése,

— a pénztar altal hasznalt bizonylatok.

II.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. Kiltségvetési elszdmolisi szémla nyitdsa, vezetése
Fizetési szamla nyitisa, vezetése

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Boicséde pénzeszkdzeit a Budavari Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének dontése alapjan

Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 16.

hitelintézetné! nyitott fizetési szamlan kezeli.

A Budavéri Onkormanyzat déntése alapjan a Raiffeisen Bank Zrt. kezeli a GAMESZ-hez
rendelt, gazdasdgi szervezettel nem rendelkez$ dnkorményzati intézmények pénzeszkozeit
is.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az allamhéziartis Onkorményzati alrendszerében tartozo koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitdsarol, megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés idopontja szerinti hatdrnappal — a kéltségvetdsi szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti kéltségvetési szerv gondoskodik. A Magyar Allamkincstar teriifetileg
illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatdsa a Budavari Polgdrmesteri Hivatal
feladata.

Az allamhaztartdsrdl szélé torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatis érdekében a
Budavéri Onkorményzat a szamlavezetd megvéltoztatasarél hozott déntésérdl a Magyar
Allamkincstér tertiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejtileg

értesiti.
A koltségvetési gazdalkodéssal €s a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is ~ kell lebonyolitani.

A fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkdzok  betétként kizardlag a fizetési
szamlavezeténél, a fizetési szdmldhoz kapesolodo alszamlan kéthetd le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérd! az i gazgatd dont.

2. Fizetési szamlahoz kapesolodé alszamlak
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A GAMESZ —az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a fizetési szamldjahoz kapcsolododan
a kovetkezd alszamlakat nyitjak meg és vezetik:

— egyéb, meghatdrozott célti pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla,
— programonkeént eurdpai unids forrdsbél finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

A Raiffeisen Bank Zrt-nél nyitott szamlik

Intézmény megnevezése szamla szama

Budap’est L. lierﬁ!f:t ’Budavé{'i _Onlforményzal 12001008-01330862-00100002
Egyesitett Bolesodéje fizetési szamla

Fenntartoi Finanszirozas alszamla 12001008-01330862-00200009

3. Aldiras bejelentésének szabalyozisa

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozd szerz8dés(ek) alairasira az igazgatd és a
gazdasagi igazgaté egyiittesen jogosult.

Szamlatulajdonosként az igazgatd jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsiag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kévetkez8k szerint gyakorolhaték:

Budapest . keriilet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bélesddéje fizetési szamla:
12001008-01330862-00100002

Aldirési N
Név Osszeg (Ft)

sorrend

1 Koppany Ivett korlatlan

2 Vuecskané Timon Zséfia korlatlan

3 Kis Timea koriatlan

4 Kiss Marietta korlatlan

5 Vercz-Ujvari Krisztina korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben,
illetve parositisban irhatnak ala:
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- Koppany lvett — Kis Timea

- Koppany Ivett — Kiss Marietta

- Koppany Ivett — Vercz-Ujvari Krisztina

- Vucskané Timon Zsofia - Kis Timea

- Vuecskané Timon Zs6fia — Kiss Marietta

- Vucskané Timon Zséfia — Vercz-Ujvari Krisztina
- Kis Timea - Kiss Marietta

- Kis Timea — Vercz-Ujvari Krisztina

4. A szimlikhoz kapcsolédé készpénzforgalom

A felsorolt szamlakhoz készpénzforgalom csak a fizetdsi szamlakhoz kapcsolédik. A
fizetési szamlak és a pénztar kozdtti mozgast a f6kényvi kényveld havonta egyezteti.

5. Letéti szamla nyitdsa, a szimlihoz kapcsolédo nyilvintartis vezetése

Letéti szamla nyitdsa soran az Avr. 124/A § (3) bekezdésében rogzitett eléirasokat kell
érvényesiteni,

A letéti szamlan 1évé pénzeszkozokkel pénziigyi miiveletek a letev rendelkezése szerint
végezhetdk. A letéti szamlan lebonyolitott letéti pénzforgalomrél az Avr. 124/A. § (2)
bekezdésben meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelés.
6. Aldiras bejelentésének szabdlyozisa

Szamlatulajdonosként az intézményvezetd jelenti be a szimlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsiag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett aldiras bejelentdn térténik.

Az aldiras bejelentést szamla szamonként kell megtenni (7. sz. melléklet). A bejelentett
alairGkrol az aldirds kezdete és vége megjeldlésével naprakész nyilvantartast vezet a
pénztaros.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen - a kivetkezék szerint -
gyakorolja.

6.1. Bélcsdde, mint a GAMESZ-hoz rendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmeénye

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Alairasi jogosultsag gyakorlasara — dsszeghatdrra valé tekintet nélkiil — a fizetési szamla
vonatkozasaban
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— elsd helyen az intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt
szeméely
— masodik helyen gazdasdgi igazgatd, vagy az altala irasban kijelslt pénziigyi-
szamviteli osztalyvezetd vagy a fokonyvi konyvelést végzé pénziigyi és szamviteli
referens
jogosult,

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata, dtutalasok

A Bolesde szimlavezetd hitelintézete, a Raiffeisen Bank Zrt az intézményhez
RAIFFEISEN Electra tigyfél terminalt helyezett ki.

Az ligyfélterminal €s a szdmlavezetd bank kozott kéziekedd adatok (4tutalasi megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak. A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal
biztositott ~ Token jelenti a felhaszndloi jogosultsagot. A GAMESZ-ben Token
haszndlatdval torténdé tranzakcidk végzése a banki aldirasra jogosultaknak van
engedélyezve.

Az lgyfcltermindl hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgiltatd altal biztositott
Token haszndlatdval jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszé hasznalataval
lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rdgzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairds) utén
indithatdk a tranzakciok.

A Token hasznalata fitkos, biztonsdgos helyen 1orténé tdroldsaért fent megnevezett
tgyintézd(k) felel(nek). Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitdgépes
kapcsolat van, a kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitdsa utan.

Hibds tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.
HIL
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztir létesitése

1.1, A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénzidr a Bolcséde miikdéschez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigora szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalméanak
lebonyolitasdra és megbrzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni

- a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— akeészpénzben teljesitett kifizetéseket.
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1.2, Készpénzdallomdnyt érintd mozgdsok

Az Aht. 85, §-ban rdgzitett szabalyozds szerint: ,a kiadasok készpénzben tdrténd
teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.”

Szervezetlink a kovetkezd készpénzes kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét a
pénzintézettdl és teljesithet készpénzben kifizetést:

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevék bére, valamint a munkaba jarashoz kapcsolédd
kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamolandé kiadasok,

c) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, KG63.
Informatikai eszkdzok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, létesitése rovatain elszdmolando, kisértékli immaterialis javak, targyi
eszkdz6k beszerzésére iranyulo kiadasok,

d) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szdzezer forint értéket el nem éré kiadasok,

e) az alkalmazottak belftldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgalatihoz
kapcsolodé napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

f) a kiadasokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351, Mikodési célu
elézetesen felszdmitott altalanos forgalmi ad6 és a K67. Bernhézasi célt elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adé rovatain elszamolandé kiadasok, és

g) akiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kitelezettséggel adott eldlegek.

A hdzipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
gazdasagi igazgatd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket eclkiil6nitetten kell
kezelni és nyilvantartani. A hazipénztirban mas pénzét, egyéb értékét nem szabad tartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek bizfonsdgos tiroldsdnak feltételei
A GAMESZ hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levd készpénz megdrzése lemezkazettdban torténik. A lemezkazettat a
zdras utan két kulcsos pancélszekrényben kell elhelyezni. A pénz troldsira szolgald
pancélszekrény egyik kulcsat és a lemezkazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

A pancélszekrény masik kulcsat a gazdasagi igazgatd kezeli.

A pénztari kulesok "masod” példanyat az "els6 példanyt" kezel6 pénztiros altal a ragaszton
atirt, lezart boritékban a gazdasagi igazgat6 irodajaban talalhatd lemezszekrényben kell
elhelyezni.

A tartalékkulesokat sziikség esetén

— a pénztaros helyettesének, vagy
— a gazdasagi igazgatonak

adhata ki,

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.
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A pénztaros munkahelyéré] barmely ok miatti tadvolmaradasakor koteles a nala levd
kulesokat munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztiros helyetteséhez
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében Griénd pénztar felnyitisra a pénztdros helyettese és a gazdasagi
igazgato jogosult.

A pénztar felnyitdsdndl a pénztar ellendmek is jelen kell lennie.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek ataddsarol
jegyzOkodnyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevék nevét,
— apénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— apénztiarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= epyeb értékeket,
= szigor( szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
— azutolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— apénztarat dtvevéd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

Az elkiildnitett pénztarhelyiségben a gazdasagi igazgat6 altal felhatalmazott személyek
kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztar helyiség ajtaja
védoricesal, az ajtok pedig biztonsagi zarral vannak ellatva.

A GAMESZ épiiletében és kilon a pénztarban is monitoring haldzatba bekotott riasztéd
miikddik.

Az épiiletben portai szolgalat miikddik munkanapokon reggel 6 oratol este 22 ériig.
1.4, A hdazipénztir pénzellitisa

1.4.1. A sziikséges pénzkészler biztositisa

A hézipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz Utjan biztositott.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrsl (pld.: hatésdgi intézkedés,
cllatmény, eszkozbeszerzés) az iigyben érintett vezetdknek, tigyintézéknek — a vérhaté
készpénz kifizetések Osszegének meghatarozdsa mellett — a kifizetést megelézd napon
tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az eldz8 napi zaré pénztdregyenleg és a targynapi kifizetések vérhato
Osszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosité készpénz mennyiségérs] és cimletérsl.

Ennek keretében a pénztaros:
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— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfeleléen kiadllitfa a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t5rténd -
alairatasarol.
1.4.2. A készpénz szdllitasdanak szabdlpai
A hazipénztar miikédéséhez sziikséges készpénz hitelintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztiros €s a gazdasigi igazgatd 4ltal esetileg
kijelslt 1 személy (6sszesen 2 £6)
Jjogosult.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrividebb id6n beliil a pénztarba kell széllitani.

A keszpénz felvételével ¢s szallitdsaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a
hitelintézetben - 4tvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 500.000 Ft-on felili Osszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari
ellendrnek is jelen kell lennie. Kivétel a feleldsségre vonds aldl az az eset, ha a pénzszallito
személyek rajtuk kiviil 4llé okok miatt (megtdmadas, rablas) nem tudjak a pénzt azonnal a
pénztarba szallitani.

Ezt a koriilményt minden esetben jelenteni kell a renddrségre.
1.4.3. Készpénz kezelése a hdazipénztirban
A pénztarban nem fogadhato el

— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a természetes kopas
kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesziett silyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzdkdnyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz 4tvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzdkonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztdrban levé pénzt cimletenként elkiildnitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénzg zire dllomdnydnak maximdlis mértéke

A pénzkezelés szabdlyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti. Az
Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti, hogy a koltségvetési szerv napi készpénz zard allomany
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maximalis mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré alloméanyanak
naptdri hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadési
eléiranyzatok f60sszegének 1,2%-at.

Ha a modositott kiadédsi eldirdnyzatok fodsszegének 1,2%-a nem éri el az egymillid
forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke egymillié forint.

A napi készpénz zdrd dllomdny maximdlis mértékének meghatdrozasanal figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénz letétek dsszegét,

A pénztarban a napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke 1.000.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomdnyat meghaladé Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara,

1.6. A pénztiri nyitva tartds rendje

A Boleséde pénztara a GAMESZ intézményében kijellt pénztara az alabbi iddpontokban
tart nyitva, all az tigyfelek rendelkezésére:

Munkanap nyitva tartas
Hetfo 09%0- 15%
Kedd 09901400
Szerda Qgoo_ 1400
Csiitortok 09U0.. 1400
Péntek (900_1 100

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorik

2.1. A pénztiros

A hédzipénztirt a pénztéros Onélloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz
melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért a munkaiigyi iigyintézé a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakére, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakérrel.

Hyen munkakérok:

— pénztarellendr,
— pénziigyi ellenjegyzoé,
— utalvanyozok,
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— érvényesitok,
— fokonyvi kényveld,
A Bolcsbde pénztarosi feladatait GAMESZ-nal kijelolt pénziigyi ligyintéz6 latja el.

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

Részleteiben:

— a készpénz szitkséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

~ a fizetési szdmlardl, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz szabalyszeri kezelése, megdrzése,

— azalapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

— apénztarba befizetett Osszeg atvétele,

— az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartisok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarasa,

a pénztarban tarolt szigori szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvéantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyetiesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld
mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet).

A pénztar atadasénal-atvételénél az dtadon és atvevén kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell
lennie.

2.2. Pénztaros helyettes
A pénztarost tivolléte esetén a kijeldlt pénziigyi tigyintézé helyettesiti.

A pénztaros helyettesének ~ amennyiben ellatja a pénztdrosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének idészakdban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros
helyettesét teljes anyagi felelésség terheli.

2.3. A pénztirellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzese.,

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellen6mek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtoriént-¢ a készpénzben teljesitett kifizetések szitkség szerinti
szakmai igazoldsa,
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~ a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szitkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— apeénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataijval,

— abizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

~ a pénztdri be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-
<,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alajrasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése
soran a pénztarellendrek ellenériznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 8sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtdrténik-e,

— az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantarts
adatédval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztdrjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellenori feladatokat naponta kell elvégezni,

A Pénztirellendrnek a pénztarzarlat soran észlelt hiany vagy tébblet esetében intézkednie
kell.

~ Hidny esetében a pénztirosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitsltése nélkiil befizetni.

— Tobblet esetén jegyzokonyvet kell felvenni, s a jegyzdkonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat iraséval kell a pénztéri forgalom és a meglévé készpénzillomany
kozottl egyezdséget megteremteni.

Amennyiben a pénztirellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozd rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
Jegyzbkonyvet kell felvennie, és azt a pénztrossal, illetve a szabalytalansagot eléidézé
dolgozoval ald kell iratnia.

A jegyzOkinyvet az intézkedésre jogosult gazdasagi igazgatonak kell atadni.
A peénztarellendri feladatokat a bdlcsédei gazdasagi- szamviteli referens latja el.

A pénztarellen6rt tavolléte esetén a szocidlis és gyermekjoléti pénziigyi-szamviteli
referense helyettesiti.

A pénztirellenérzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a gazdasagi igazgato felé.

3. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
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— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kvetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

~ illetmény kifizetési jegyzék,

— kikilidetési rendelvény,

~ pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ORGANP integralt szamitdgépes program pénztar moduljaval
allitja ki a pénztaros.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kidllitott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és
helyette ) bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell drizni.

A szamitogépes program minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi
sorrendjében fel jegyzi a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdari bevételek bizonylatoldsa

Minden héazipénztari befizetésrél szamitogéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A szamitogépes bizonylat cléallitas akadalyoztatdsa esetén szabvany nyomtatvanyt [pld.:
B.Sz.ny. 318-102/a/n] kell felthasznalni.

A bevéleli pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénztizetési szamla).

A bevételi pénztdrbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg azonossaganak
ipazolasa céljdbél — a befizetdvel ald kell iratni, A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldfrasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6!

— az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari alapokményokkal
¢s a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

~ a harmadik példiny a t6mbben marad, és a pénztiros 6rzi meg. (csak szabvdny
nyomntatvany hasznalata esetén)

A postai kézbesités atjan érkezett készpénz osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. llyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a témbben kell hagyni. (csak szabvdny
nyomtatvany haszndlata esetén)

A pénzforgalmi szamldt vezeté hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztdrbizonylat masodik példanyét csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrol sz016 - terhelési értesitéséhez.
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3.2. A Bolesode dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szervezetiink értékesitésrdl, szolgaltatasnynjtisrol
egyszerlisitett szamlat (készpénztizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg
a bevételi pénztarbizonylatot is elkésziti.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésrél szamitdégéppel eldallitott kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A szdmitégépes bizonylat el8allitis akadalyoztatdsa esetén szabvany
nyomtatvanyt [pld.: B.Sz.ny. 318-103/N] kell felhasznalni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény, bériegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvinyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 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 pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabélyszer(ien kiallitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet§ ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokr6l a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél

~ az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelds részére kell atadni,
— amasodik példany leflizve a pénztarban marad.
— a harmadik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esefén)
3.4. Péuztdri jelentés

A bevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylatok rogzitésekor a szamitogépes program idérendi
sorrendben dtemeli azokat a pénztarjelentésbe is. A szdmitogépes bizonylat eldallitas
akadélyoztatdsa esetén szabviny nyomtatvanyt [pld.: B.Szny. 13.20/j r.sz] kell
felhasznélni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi és bevételi tételek alapbizonylatain az elszamolas
tényét az alapbizonylat szdmanak a kiaddsi vagy a bevételi pénztarbizonylaton torténé
feljegyzésével meg kell jel6ini.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 eredeti példanyban késziil, melybs!

~ azelsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
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— a masodik példany a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt a pénztarban
marad, €s a pénztaros drzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet§ hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal.

A készpénzfelvétel a Raiffeisen Bank Zrt. altal rendszeresitett készpénzfelvételi
nyomtatvanyon torténik.

A nyomtatvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi

penztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrsl szol6 terhelési értesitéséhez kell esatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvintartisa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szimadas al4 tartoznak.

Azokat a pénztarosnak - felhaszndldsra - torténd kiadas elétt a szigord szdmadasu
nyomtatvany nyilvantartasat végzd személy 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezéket kell tartalmaznia:

— sorszém,

— a pénztaros részére torténo atadas idépontja,
— az atvevo neve,

— az atvevd alairdsa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a szigort
szamadds® nyomtatvany nyilvantartdsat végz6 személynek kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrd]
52616, tébbszor moédositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbél bizonylatot csak a gazdasdgi igazgatd engedélyével lehet kiadni. A
pénztarbdl eredeti bizonylatot kiadni nem lehet, a bizonylatrél hiteles masolatot kell
késziteni.

3.7. Vezetdi ellendrzés

A pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté alkalomszeriien koteles a hazipénztar rendjét
szuréprébaszeriien ellendrizni.

Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairdsaval igazolja.
A vezet6i ellenérzésnek ki kell terjednie

— apeénztarallomanynak a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— azeldlegekkel kapesolatos elszamolasok lebonyolitasara,

— a bizonylati rend betartdsara,

— apénz- és egy€b érték Grzésének biztonsagdra.
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3.8. A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdilkoddsi jogkirok

A Bolcs6de hatdlyos Gazdalkodasi Szabalyzatiban elkiilénitetten és részletesen
rendelkezik a pénziigyi ellenjegyzés, az €rvényesitésrés, az utalvanyozis, a teljesités
igazolas rendjérél.

A pénztari befizetések és kifizetések soran a gazdalkodasi jogkérsket gyakorléknak a
Gazdalkodasi szabélyzat szerint kell eljarni.

4. Pénzbeszedd helyek és azok miikidése:

A Bolesédénél az étkezési téritési dijak beszedése helyben, tn. pénzbeszeds helyeken
toriénik (az SZMSZ-ben megjelslt telephelyeken)

Az ¢tkezési téritési dijakat a boélesddei ligyintézdk szedik be és fizetik be a Bolcsdde
fizetési szdmldjara. A pénzbeszedésrél szamlat kell kiallitani.

A pénzbeszed6 hely(ek) csak a készpénzben és bankkartydval teljesitett befizetések
beszedésére jogosult(ak).

A beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté!

Ezekre az {igyintézOkre is kiterjednek a Pénzkezelési szabélyzat készpénz kezelésére és
taroldsara vonatkozd anyagi felelésség szabalyai.

A beszedett bevételt 500.000 Ft-ig gylijthetik. A beszedett bevételeket minden esetben be
kell fizetni a Bélcséde pénztaraba, ahol dtvezetésre keriil a napi pénztarjelentésen, majd ezt
kdvetéen a kozétkeztetési tigyintézd befizeti a Blesdde bankszamlajara.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

Intézményiinkben a dolgozdk pénzforgalmi szamldira torténd utalassal kerill sor a
munkabérek kifizetésére.

Az utalds a Magyar Allamkincstar terliletileg illetékes szerve &ltal elektronikusan
megkiildott lista felhaszndldsaval az Onkormanyzat végzi.

5.1. A munkabérek kifizetése kizfoglalkoztatottak, illetve didkmunka esetén

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a
kifizet6helyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz dtvételét nyugtin elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszdmolasaig a pénztdros 6rzi, az elszdmolas megtérténte utan
pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett dsszegekért anyagilag felelések. A pénztarostdl atvett
Osszeggel a megbizott 24 oran bellil koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszimolasra kiadott ésszeg, cléleg nyilvantartisa

6.1. Elszdmoldsra térténd kiadisok, eldlegek jogcimei

Keészpénzt elszimolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
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— kikiildetési koltségre,
~ az intézmény tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatds
igénybevételére
lehet kiadni.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasdgi igazgatd adhat irasban engedélyt a fenti
jogeimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszdmoldsra 1orténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamoldsra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag
szervezetlink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgdlé eszkdz
megszerzese, szolgaltatds igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamoldsra (eldlegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolds
hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva vilik, hogy az elszdmolasra kiadott dsszeg (eléleg) a célnak megfeleléen
nem hasznathato fel, a felvett §sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra Gjabb 6sszeget (eléleget) vesz fel, a korabban felvett
dsszeggel (eléleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamoldsara megjeldlt
hatdridé meég nem telt el.

Ezen szabdly alél csak a gazdasagi igazgato adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.
A kifizetést a gazdasagi igazgats engedélyezi.
6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel toriénd elszdmolis

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé id6tartamon beliil el kell szimolni.

Amennyiben az elszdmoldsra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, Ggy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemaddrdl szolo 1995, évi
CXVIL toérvény 72.§-a szerint jévedelemadé terheli.

Az adot a kbltségvetési szerv vezetdje dtharithatja a dolgozdra.
6.4. Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Az elszamolési kotelezettséggel kiadott 6sszegrél (el6legrél) a pénztaros - a gazdasagi
igazgato altal hitelesitett - nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvéntartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi
igazgatd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatiridére az
elszamolasra felvett tsszeggel (eldleggel).

Az OrganP program vezeti az el6legek analitikus nyilvantartasat.

A nyilvantartds adatai alapjén a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasigi
igazgaté felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az
clszamolasra felvett dsszeggel (el8leggel).

Sajat bankkartyaval intézményi célra vasarolni tilos!
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7. Valuta kezelése, nyilvintartisa
7.1. Valutapénztir kezelése
A valutdt a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni,

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban [évé kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke
valutanemenként és forintban is megéallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésckrél Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot
(C.318-119/V.rsz.}, a kifizetésekrol pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot (C.
318-120/V.r.sz.) kell Kidllitani és ezen bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést
(C. 318-123/V.r.sz.} kell vezetni, illetve késziteni.

Hasznalni lehet a fokonyvi kdnyvel6program altal eléallitott valuta bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat is,

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést dekadonként kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjéara vonatkozo, a szervezetiink
eszkdz8k  és  forrdsok értékelési szabalyzataban meghatérozott devizadrfolyamon
atszamitott forintériéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasdrolt valuta, amelyet a fizetett dsszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvéntartdsba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét .atlagos beszerzési dr alkalmazéasaval kell meghatarozni.
7.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténé valutavasarlds, valamint a
devizaszamlaro!l vald valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint
egyes kapesolodo térvények modositasardl szolo 2001, évi XCIIL. torvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaelldtmanyrdl a kikiildetés befejezését kovets 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. (a Kikiildetési szabalyzatban
meghatéarozottak szerint) Az elszdmoldsra a B.sz.ny. 7300-260. r.sz. , Kiilfsldi kikiildetési
utasitas €s koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat
vissza kell fizetni a pénztarba.

8. A pénztirban tirolt (nyilvantartott) letétek dvadékok, értékpapir, értékeikk,
utalviany

A pénztaros a pénztiri pénzkészlet mellett kiteles gondoskodni a (nyilvantartott) letétek
ovadékok, értékpapir, értékcikk, utalvany pénztarban torténd elhelyezését kivetden azok
nyilvantartasarol, tarolasarsl.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszimukkal, névértéken kell
nyilvantartani,

Az intézmény az aldbbiakat hasznélja:
Ertékeikk
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Bérletszelvény, a BKV utazasi bérletszelvények, a kiosztasig, nyilvantartast vezet a kijeldlt
pénziigyi ligyintézo.
9. A pénztirban tirolt (nyilvintartott) szigord szimadaisi nyomtatvanyek

A szamvitelrél szo6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eléirdsa szerint szigor szamadasi kitelezettség ald kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapesolddd bizonylatokat,

— mas jogszabaly el6irdsai alapjdn meghatirozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamldt, az egyszerisitett adattartalmn
szamlat és nyugtat is), lovabbi

— minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleid ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A kijelolt pénziigyi lgyintézd a pénztdrban a kovetkezd szigord szamadasi
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadést pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

—~ szamla (tdmb),

— készpénzfizetési szamla (tdmb)

— pénztarjelentds,

— kikliildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,

— személygépkocsi menetlevél,

~ tehergépkocsi menetlevél,

A szigoru szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
pénztaros nyilvantartast kiteles vezetni.

Az clektronikus formaban nyomtatott bizonylatokat év végén fel kell vezetni az analitikus
nyilvantartasba az elsé és utolsé bizonylatszam megjellésével.

A szigor szamadasi nyomtatvanyokat felhasznald személy kételes azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell rizni az irattarban.
IV.
BANKKARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya haszndlata
L.1. Altalinos rendelkezések

A bankkartya a kibocsato Bank logojaval ellétott, a kartyafedezeti szamla tulajdonoséanak
¢s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusti kartya,
amelyhez egy négyjegyit titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlisok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.
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Szervezetiinknél:

— az Egyesitett Bolcsodék 12001008-01330862-00100002 szami pénzforgalmi
szamldhoz kapcsoloddan bankkartya van 2 db bankkértya hasznalatban.

A hasznalatban 1év6 bankkértydkrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

— a kartyabirtokos neve, lakcime,
— akdrtya sorszama,
— akértya [ejarata,
— akészpénzben felvehet6 napi limit dsszege,
— akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére térténd ataddsanak datuma,
— akdrtya ataddjanak-dtvevojénck alairdsa,
- a kartyanak a kartyabirtokostol t6rténd bevonasanak idépontja, az dtado-atvevd
alairasa.
A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felelds.
A kartyabirtokos

~ a bankkartyat a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfelelden kételes
hasznalni, és a bankkartya Orzésérél a szerzédésben rogzitett szabilyok szerint
gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrdl elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsdté pénzforgalmi szolgdltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
haszndlatahoz szitkséges egyéb eszkéz adatai kitudddrak és azokkal jogosulatian
harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkdrtydkhkal lebonyolitott tranzakciok elszdmoldsa
a.) Visdrlds a bankkdrtydval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlds alkalmival az intézményiink nevére
kidllitott 4fas szamlat kell kémi, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal
(POS) éltal nyomtatott bizonylattal,

A kartyabirtokosnak a vasdrlast igazold afis szdmlat €s a bankkartydval tortént fizetést
igazolé bizonylatot a kartyabirtokosnak 2 napon beliil 4t kell adni a kényvelést végzé
pénziigyi €s szamviteli ligyintézd részére,

A kartyabirtokos napi limit erejéig hasznélhatja naponta kartyajat.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtyival

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
maximum a bankkartya szerz8dés szerinti sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyardl torténé készpénz felvételt annak megtérténtét kovetd 24 ran beliil - a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasaval - be kell jelenti
a pénztarban.
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A pénztaros - a bankjegykiadé automata &ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Bsszeget egyidejiileg utdlagos
elszamolésra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

1.3. Kdrtya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kértyabirtokos kértyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbél, annak hasznélatt haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A Kartyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtérténtét azonnal
jelezni kell a gazdasagi igazgatd felé.

Mind a letiltott kartya pétldsa, mind a potldlagos kartyaigénylések 0j Adatlap kitsltésével
torténik.
A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kértyat kibocsatd bankot.
A tdjékoztato elkiildéséért a gazdasdgi igazgaté a felelés.
Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:
- elvesztés, ellopas,

— PIN kod elfelejtése,
— rongalodas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos pdtkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon térténik. A pétolandd kartyat
annak kibocsatdjanal kell leadni, a poétkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejiileg.

A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartison at kell vezetnie,
A véltozas dtvezetéséért a kartyabirtokos és a kértyak nyilvantartdsat végzé személy
felelds.

V.
VALUTA ELSZAMOLAS
Valutik kezelése
A valuték kezelése és nyilvéntartasa a koltségvetési szerv hazipénztaraban torténik.

A koltségvetési szerv a kiilfoldi kikiildetéshez szilkséges valutaellatmanyt Kincstartdl,
vagy hitelintézett§l vasarolhatja.

Az atvételre felhatalmazott a beszallitja a hazipénztarba a valutat és atadja a pénztarosnak,
a kiadott cimletjegyzékkel egyiitt. A valutat a pénztéros a kiilfoldi kikiildetések tigyintézéje
altal készitett lista alapjan névre széloan szétosztja, majd atadja az érintett személy részére.

A valutabeszallitds szabdlyai megegyeznek a pénzszallitds szabalyaival.
Valutakezelés bizonylatai

A pénztaros a ,,.Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat” elnevezésii nyomtatvanyt allit
ki az dtvett valutarél és a bizonylat 1 példanyanak ataddsival igazolja az atvételt. A
bevételi pénztarbizonylaton az &tvett valuta valutanemenként van feltiintetve. Ennek
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alapjan vételezt be a pénztaros a ,Deviza (valuta) pénztarjelentés” elnevezést
nyomtatvanyon vezetett pénztarkényvbe.

A pénztarkdnyv vezetése valutanemenként toérténik.

Az érintett személy részére torténd valuta kiaddsardl a pénztaros ,,Deviza (valuta) kiaddsi
pénztarbizonylat” elnevezésli nyomtatvanyt allit ki, amelyet az atvevd aldir. A valutat a
kiutazo személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti at. Ha a kiutazé mas személyt
hatalmaz meg az atvételre, erre szabdlyos meghatalmazast kell adni. A valuta kiadasat a
kiadasi pénztarbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a valutanemként vezetett ,,Deviza
(valuta) pénztarjelentés™ elnevezésl pénztarkényvbe.

VI.
ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat 2021. janudr 1-t6l 1ép hatilyba, a kordbban kiadott Pénzkezelési szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositam kell
~ olyan jogszabélyi elbiras valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elbirdsait, valamint
— haa GAMESZ, a hozzarendelt intézmények sajatossagai, mitktdésének
véltozésa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétd] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani,

A szabdlyzat mddositasaért a gazdasagi igazgatd a felelds,

Zaradék

A Pénzkezelési szabalyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazasat elrendelem.(1) A
szabélyzatot a Budapest 1. keriilet Budavéri Onkorményzat Egyesitett Bolcséde intézmény
Intézményvezetdjének iroddjdban papir alapon hozzaférhetévé kell tenni.

(2) Az Intézményvezetének kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazoldsara szolgdlo ,,Megismerési nyilatkozat” alairasara az
intézmény vezetdi €s az érintett dolgozdi kotelezettek, amelyben elismerik, hogy az abban
leirtakat megismerték és a munkajuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.
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1/a. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott e alatti  lakos, pénziigyi ¢és
szamviteli igyintéz, a Bolcséde pénztarosa tudomasul veszem, hogy a hazipénztarban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, ...............

pénztaros
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1/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott o lakos, pénziigyi és szamviteli
ligyintéz6, a Bolcsdde pénztarosanak helyettese tudomasul veszem, hogy a hazipénztarban
kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért a helyettesités soran teljes anyagi
felel6sség terhel.

Budapest, ...

pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Bélcsdde hazipénztaraban 20.... .....cc.ovvvinee . -an

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevd

2. sz. melléklet

A Bolcsédében a pénztarosi teendoket 20.. ................ -t6l a korabbi pénztaros .................
(betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el,

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra illetve

atvételre;

a.) Hasznalatban [évd

Bevételi pénztarbizonylat ........coovvveiveieiiicienns

»Valuta” bevételi pénztirbizonylat .....................

»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ..........cocevee.

»valuta” peénztarjelentés .........ocovivviiiiiieeicnenn

Készpénz-felvételi utalvany ......ccooeecvviniiven

Nyilvéntartas az értékpapirokrdl .......(db)

Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................

Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)

{sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)

a.)_Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

b.) Ertékpapirok

c.) Készpénz:

Ft, melyek 6sszeg a kivetkezd cimletekben keriilt tadasra:

(valutanemenként), mely 6sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt dtadasra.
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kan.f.

atado atvevd pénztarellendr
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4. sz. melléklet

GAMESZ
OSSZESITO

................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 201...coiviveirnnnn -tol - 201 ig

Készpénzfizetési szamla,
Bevételi jogeim nyugta sorszima (tol-ig)

Osszeg (Ft)

OSSZBSCH:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesité v mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az 6sszeget @ vvvvvvvveicvecercieeeneee, szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem,

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

pénztaros
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6. sz. mellékiet

JEGYZOKONYYV
Keészitlt: A Bo6leséde hazipénztardban 202..........c.ocovvveeeerereeieee e, -4n

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszo bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ..o, pénztar ellenér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ............. e, (név)
lakeime: ... Varos/kOzség ..o u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ......ooooooiiiiiiiiiiiin forint) Osszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat
€S iiiiiiiiiinn, sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elézéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerijiik és a
jegyzOkdnyv egy példdnyanak a befizetd részére t6rténd 4tadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

befizetd

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizets aldirdsa
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Megismerési nyilatkozat

A Bolesdde 2021.01.01-161 hatdlyos Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairds
Kis Timea gazdasagi
ipazgatd Ao ot @tf
Kiss Marietta pénziigyi-
szamviteli
7.9 L L/
osztalyvezetd Zedt. 93 { ~ A
Trittremmel Erika fokonyvi QQJJ.OJ :V\ %
kényveld T
Lengyel Hanna pénziigyi t 0% 3/ [/
ligyintézé "
Balogh Julia peénziigyi
tigyintézd (0210304, | Palcghs
Ritziné Rébitz Szilvia pénziigyi .
ligyintézo AU O o et
Vercz-Ujvari Krisztina pénzigyi- ,
e e . ; !
szamviteli A </ (, z Vi //////fgi /) /L
referens & ‘
Tolnai Zoltan pénziigyi -
tigyintézd Lerd =354, G 7
Biréné Németh Anita 2nziigyi :
ir6 ?en_?utg’}l" 2024 IR
ligyintézo P
Szapuné Szilagyi Krisztina pénziigyt E IR Y H PR |
igyintézd P Ty M
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