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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelr8l szold, tobbszér mddositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az dllamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése eldirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerveknek — a szamviteli
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatdt, A szabalyzatot az
allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) , valamint az
dllamhéztartdsrdl szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglalt eléirs alapjan dolgoztuk ki.

Budapest . keriilet Budavari Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellatd és Szolgaltatd
Szervezete (tovabbiakban: GAMESZ) gazdasagi szervezetének pénzgazdalkodasi
feladatait a jogszabalyi eldirdsok alapjan a kdvetkezbk szerint hatdrozzuk meg.

1. A szabailyzat célja

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy régzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat é&s
hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

Tartalmazza a GAMESZ pénzeszkozeinek (fizetési szdmldinak, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozo szabalyokat, eléirdsokat és modszereket
foglalja magaban.

A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eldirdsainak eleget téve, az intézmény
sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodva - szabdlyok, cléirasok,
mddszerek meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél megfelelden
szervezett ¢s ellendrizhetd legyen.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizilasaért felelgs személy meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaéért, aktualizalasaért a GAMESZ igazgatoja a
felelos, a gazdasagi igazgatd javaslatara.

A GAMESZ Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata alapjan a gazdasagi szervezet a
Gazdasagi igazgatdsag. Az igazgatdsag vezetdje a gazdasagi igazgatod.

A Szabélyzatot a kdltségvetési szerv vezetdje, az igazgatd hagyja jova.
3. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatilya az 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ (tovabbiakban:
GAMESZ), mint koltségvetési szervre terjed ki,

A kovetkezd koltségvetési szervek és szervezetiink kozott az Avr. 10. § (4) bekezdése
szerint létrejott munkamegosztisi megdllapodasban foglaltak alapjan a GAMESZ
Pénzkezelési szabdlyzatdnak rendelkezései kiterjednek a pazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervekre is (melyet kiilon szabdlyzatban rogzittink):

- Czako utcai Sport- és Szabadiddkozpont

- Budavari Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgaltatasi kézpont

- Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcsodék
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-  Brunszvik Teréz Budayéri Ovodak.

A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkorményzati fenntartdst intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012.évi CLXXXVIIL tv. 6. § (5) bekezdése, valamint az
irdnyité szerv dontése értelmében a GAMESZ ellatja az alabbi intézmények
talalokonyhdinak {izemeltetési feladatait:

- Kosztolanyi Dezsé Gimnazium 1012 Budapest, Attila v, 135.

— Szildgyi Erzsébet Gimnazium 1016 Budapest, Mésziros u. 5-7.

— Toldy Ferenc Gimnézium, 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 9.

— Batthyany Lajos Altalanos Iskola 1015 Budapest, Batthyany u. 8
— Budaviari Altalanos Iskola 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.

— Lisznyai utcai Altalanos Iskola 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42,

A Pénzkezelési szabalyzat hatédlya kiterjed ezen intézmények pénzbeszedé helyeire.

4. A pénzkezeléshez kapcsolédd egyéb meghatarozasok

Készpénz forgalom

A bankjegyek és érmék felhasznalasénal térténd pénzmozgis.

A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetendé végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszordsére végzodik, akkor az

aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttél 2,49 forintig végzido dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkzelebbi 5;
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6dd Gsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
Jogcimhez kapcesoléddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt.

A kerekitésbél adédé kiildnbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmlien, hogy az mely rovathoz kapcsoldodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, igy a kerekitési
kiilénbozetbol adodé osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
miukddési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétdl fiiggben.

5. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek
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Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési mdodok alkalmazdasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa sordan a bankszamldn tdrténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni.

A hazipénztdr létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a hatilyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozo
Allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eléirasait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eléirasokat:

— apénzforgalmi szamla nyitdsa, a szamlik feletti rendelkezés,
— az lgyféltermindl hasznélata,

~ akészpénzkezelés szabalyai,

— a hazipénztar elhelyezése, védelme
— apénzkezelés személyi feltételei,

— apénzszallitas szabalyai,

— apénzbeszedd helyek milkédése,

— abankkartya hasznalata,

— amunkabér fizetésének rendje,

— valutapénztar kezelésének szabalyai,
— értékpapirok kezelése,

— a pénztr altal hasznalt bizonylatok.

IL.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. Koltségvetési elszamolisi szimla nyitiasa, vezetése
Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatéalya ald tartozé Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi
Miszaki Ellato ¢s Szolgaltaté Szervezet (GAMESZ) pénzeszkézeit a Budavari
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan

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

hitelintézetnél nyitott fizetési szamlan kezeli.

A Budavari Onkorményzat dontése alapjén a Raiffeisen Bank Zrt. kezeli a GAMESZ-hez
rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onkormanyzati intézmények pénzeszkozeit
is.

Mas pénzforgalmi szolgaltaténal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az Aallamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitasarol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitdasa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés 1dépontja szerinti hatarnappal — a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rtendelkezé koltségvetdsi szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik. A Magyar Allamkincstar teriiletileg
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illetékes szervének — haladéktalan — tdjékoztatdisa a Budavari Polgarmesteri Hivatal
feladata.

Az éllamhaztartasrél szOlo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a
Budavari Onkormanyzat a szdmlavezeté megvaltoztatasardl hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint
- a fizetési szamla megvéltozdsardl valtozassal egyidejiileg

értesiti.
A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszamlit is — kell lebonyolitani.

A fizetési szdmldn 1év0 szabad pénzeszk&zb6k betétként kizardlag a  fizetési
szamlavezeténél, a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kéthet6 le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl az igazgato dént.
2. Fizetési szamlihoz kapesolédé alszamlak

A GAMESZ —az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a fizetési szamldjdhoz kapcsolédoan
a kdvetkezo6 alszamlakat nyitjak meg és vezetik:

— egyéb, meghatarozott célt pénzeszkozok elkiilonitésére szolgals alszamla,
- programonként eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

A Raiffeisen Bank Zrt-nél nyitott szamlak

Intézmény megnevezése szamla szima
GAMESZ fizetési szamla 12010154-00379631-00100008
GAMESZ 6vadék alszdmla 12010154-00379631-00300002
GAMESZ bérlemény bevételi alszamla 12010154-00379631-00200005
GAMESZ illeték befizetési alszamla 12010154-00379631-00400009
GAMESZ fenntartdi finanszirozés alszamla 12010154-00379631-007000600
GAMESZ garancialis visszatartas alszamla 12010154-00379631-00800007

3. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkozo szerzddés(ek) aldirasara az igazgatd és a
gazdasagi igazgato egylittesen jogosult.
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Szadmlatulajdonosként az igazgatd jelenti be a szamlavezeté hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet Altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairds bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a) GAMESZ o6sszes szamlaja és alszamldja esetén:

Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend

I Vas Hunor korlatlan

2 Kis Timea korlatlan

3 Kiss Marietta korlatlan

4 Trittremmel Erika _ korlatlan

5 Ritzlné Rébitz Szilvia korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben,
illetve parositasban irhatnak ala:

—  Vas Hunor - Kis Timea

- Vas Hunor — Kiss Marietta

- Vas Hunor — Trittremmel Erika

- Kis Timea — Kiss Marietta

- Kis Timea — Trittremme] Erika

- Kiss Marietta — Trittremmel Erika

- Kiss Marietta — Ritzlné Rébitz Szilvia
- Vas Hunor — RitzIné Rébitz Szilvia

- Kis Timea — Ritzlné Rébitz Szilvia

- Kiss Marietta — Ritzlné Rébitz Szilvia

4. A szamlikhoz kapesol6dé készpénzforgalom

A felsorolt szdmldkhoz készpénzforgalom csak a fizetési szamldkhoz kapesolodik. A
fizetési szamlak és a pénztar k6zotti mozgast a fokonyvi konyveld havonta egyezteti.

A GAMESZ bérlemény bevételi alszamldjardl (12010154-00379631-00100005) minden
hénap végén a befizetett bevétel atvezetésre keriil a GAMESZ fizetési szamldjara
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(12010154-00379631-00100008), mely az  intézményfinanszirozas  részeként
gazdalkodésra felhasznalhato.

5. Letéti sziamla nyitasa, a szamlahoz kapcsolodé nyilvantartas vezetése

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

A letéti szAmlan 1évd pénzeszkdzokkel pénziigyl miveletek a letevd rendelkezése szerint
végezhetdk. A letéti szamlan lebonyolitott letéti pénzforgalomrdl az Avr. 124/A. § (2)
bekezdésben meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartds vezetéséért a pénztaros a felelds.
6. Aliiris bejelentésének szabdlyozasa

Szamlatulajdonosként a GAMESZ igazgatdja jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek,
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szdmla szamonként kell megtenni (7. sz. melléklet). A bejelentett
alairokrol az aldirds kezdete és vége megjeldlésével naprakész nyilvantartdst vezet a
pénztaros.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen - a kdvetkezdk szerint -
gyakorolja.

6.1. GAMESZ

Aléirasi jogosultsag gyakorldsara — Osszeghatarra vald tekintet nélkill — minden szamla
vonatkozasdban

1gazgatd

gazdasagi igazgatd

pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd

fokonyvi konyvelést végzd pénziigyi Ligyintézdk
jogosultak.

A szamlak feletti rendelkezést jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.
A bejelentett személyek koziil az aldirds sorrendje meg van meghatarozva.

1. igazgatd

2. gazdasagi igazgatod

3. pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd
4, fokényvi kényveld pénziigyi ligyintézo

6.2. A GAMESZ- hoz rendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmények
A szamlak feletti rendelkezést jogot mindig két jogosult egytittesen gyakorolja.

Alairasi jogosultsag gyakorldsara — §sszeghatarra valo tekintet nélkiill — a fizetési szdmla
vonatkozasidban
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— ¢ls6 helyen az intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt
személy
~ madsodik helyen gazdasagi igazgatd, vagy az éaltala irasban kijeldlt pénziigyi-
szamviteli osztalyvezetd vagy a fokonyvi konyvelést végzd pénziigyi €s szamviteli
referens
jogosult.

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznilata, dtutalisok

A GAMESZ szamlavezeté hitelintézete, a Raiffeisen Bank Zit az intézményhez
RAIFFEISEN Electra tigyfél terminalt helyezett ki.

Az tgyféltermindl és a szamlavezetd bank kozott kézlekedd adatok (atutaldsi megbizasok,
visszaigazoldsok) titkosak. A terminal haszndlatdhoz a pénzforgalmi szolgaltato altal
biztositott ~ Token jelenti a felhasznaldi jogosultsagot. A GAMESZ-ben Token
hasznalataval t6rténd tranzakciok végzése a banki aldirdsra jogosultaknak van
engedélyezve.

Az lgyfélterminal haszndlatira jogosultak a pénzforgalmi szolgiltatd altal biztositott
Token hasznalataval jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo haszndlataval
tizemeltetik a terminélt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és Altaluk
nyilvantartasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan
indithatok a tranzakciok.

A Token hasznalata titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett
tigyintézo(k) felel(nek). Amennyiben a termindl és a hitelintézet kézott €16 szamitogépes
kapcsolat van, a kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitdsa utén.

Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaloja felel.
III.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hidzipénztar 1étesitése
1.1, A hazipénztdr fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a GAMESZ miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megérzesére kijeldlt helyiség.

A hézipénztarban kell kezelm

— a fizetési szamlardl felvett készpénazt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— a készpénzben teljesitett kifizetéseket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok
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Az Aht. 85. §-ban rogzitett szabalyozas szerint: ,a kiadasok készpénzben torténd
teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.”

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

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevék bére, valamint a munkaba jarashoz kapesolddo
kozlekedési kaltségtéritésel,

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

c) az egységes rovatrend K61, Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63.
Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése ¢és K64, Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, létesitése rovatain elszdmolando, kisértéki immateridlis javak, targyi
eszk6zok beszerzésére iranyulo kiadasok,

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

e) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikilldetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz
kapesolodd napidijak, illetménybe nem tartozoé kiadasok,

f) a kiadasokhoz kapcsoloddan az egységes rovatrend K351, Miikddési célu
elézetesen felszamitott dltalanos forgalmi add és a K67. Beruhazasi célt elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi add rovatain elszamolando kiadasok, és

g) akiadasokra az alkalmazottaknak elszdmolasi kotelezettséggel adott eldlegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
gazdasagl igazgatd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni €s nyilvantartani. A hazipénztarban mas pénzét, egyéb értékét nem szabad tartani.

1.3. A készpénz, értekpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldsdanak feltételei
A GAMESZ hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levd készpénz megdrzése lemezkazettaban torténik. A lemezkazettat a
ziras utan két kulcsos pancélszekrényben kell elhelyezni. A pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrény egyik kulcsat és a lemezkazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

A pancélszekrény masik kulcsat a gazdasdgi igazgato kezeli.

A pénztari kulcsok "masod” példanyat az "elsd példanyt” kezeld pénztaros altal a ragaszton
atirt, lezart boritékban a gazdasagi igazgatd iroddjaban talalhato lemezszekrényben kell
elhelyezni.

A tartalékkulcsokat sziikség esetén

— apénztaros helyettesének, vagy
-~ agazdasagi igazgatonak

adhatja ki.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelés
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levd
kulcsokat munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros helyetteséhez
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénztdros helyettese és a gazdasagi
1gazgato jogosult.

A pénztar felnyitdsanal a pénztar ellendrnek is jelen kell lennie,

A pénztdr - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadaséardl
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— apénztarban talalt
= készpénz 8sszegét cimletenkeént,
= egyéh értckeket,
= szigorl szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiadasi-, ¢s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
— ajelenlévik alairdsat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a gazdasagi igazgatd altal felhatalmazott személyek
kivételével masoknak benn tartdézkodni tilos.

A hazipénztdrban 1évd készpénz és értékek mepdvasa érdekében a pénztar helyiség ajtaja
véddraccsal, az ajtok pedig biztonsagi zéarral vannak ellatva.

A GAMESZ épiiletében és kiilén a pénztarban is monitoring halézatba bekotott riasztd
mikadik.

Az épliletben portai szolgalat mikddik munkanapokon reggel 6 dratol este 22 oraig.
1.4. A hdazipénztar pénzellitdsa

1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Otjan biztositott.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosdgi intézkedés,
ellatmany, eszkdzbeszerzés) az iigyben érintett vezetdknek, ligyintézdknek — a varhato
készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az elézd napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan milkodését
biztosit6 készpénz mennyiségérodl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztéros:

12



Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat
Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Pénzkezelési Szabdlyzat

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitia a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfeleléen kidllitta a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételt utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvdny - arra jogosultak &ltal torténd -
alairatasarol.
1.4.2. A készpénz szallitisanak szabdlyai
A hazipénztar mitkodéséhez szitkséges készpénz hitelintézettdl t6rténo felvételére, illetve
szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft feletti 0sszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi igazgatd altal esetileg
kijelslt 1 személy (6sszesen 2 £6)
jogosult.

A készpénz szallitasival megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztirbizonylatot el nem készitette.

Az 500.000 Ft-on feliili Osszegnek a pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztari
ellenérnek is jelen kell lennie. Kivétel a feleldsségre vonas aldl az az eset, ha a pénzszallitd
személyek rajtuk kiviil allé okok miatt (megtamadas, rablas) nem tudjak a pénzt azonnal a
pénztarba szallitani.

Ezt a koriilményt minden esetben jelenteni kell a rendorségre.
1.4.3. Készpénzg kezelése a hdzipénztarban
A pénztarban nem fogadhato el

— hidnyos, rongalédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyré! nyilvanvaldan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopés
kévetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesztett sulyabdl
vagy sériilt meg.

Ha a pénztdros 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 befizetdt jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koételes kezelni.

1.5. A napi készpénzg zdaro dllomdnydnak maximdalis mértéke

A pénzkezelés szabalyozdsénak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése régziti. 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 allomanyanak
naptari honaponként szamitott napt atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi
eldiranyzatok fosszegének 1,2%-at.

Ha a modositott kiadasi eldirdnyzatok f68sszegének 1,2%-a nem éri el az egymillid
forintot, a napi készpénz zar6 dlloméany maximalis mértéke egymillié forint.

A napi készpénz zaré allomany maximélis mértékének meghatdrozasandl figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.

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

A pénztar engedélyezett napt zard allomanyat meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

1.6. A pénztari nyitva tartdas rendje

A GAMESZ pénztara az alabbi idépontokban tart nyitva, all az tigyfelek rendelkezésére:

Munkanap nyitva tartas
Hétfo (900 1500
Kedd 09901 400
Szerda 09?0 1490
Csiitértok | (90, 1400
Péntek (09001100

2. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorsk

2.1. A pénztiros

A hazipénztirt a pénztdros Ondlldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megérzéséért a munkaliigyi ligyintézo a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakére, feladata &sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyen munkakorok:

~ pénztarellendr,

— pénzigyi ellenjegyzo,
— utalvanyozok,

— ¢érvényesitok,
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— f6konyvi kényveld.
A GAMESZ-nal a pénztarosi feladatokat pénziigyi tigyintézé latja el.

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

Részleteiben:

— akészpénz szitkséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

-~ részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbél felvett pénz bevételezése,

~ a pénztarban tartott készpénz szabalyszerl kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadds elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— abizonylati fegyelem betartésa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

— a pénztarba befizetett Osszeg atvétele,

— az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zéarasa,

— apénztarban tarolt szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztdrost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
meliékleteként meg kell érizni (2. sz, melléklet).

A pénztdr ataddsandl-atvételénél az atadén és atvevdn kiviil a pénztar ellendmek jelen kell
lennie.

2.2, Pénztaros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén a kijeldlt pénziigyi tigyintéz6 helyettesiti.

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

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

2.3. A pénztarellendr

Az el6zd pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitették, és
ellenjegyeztek-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),
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— apénztart bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-
c,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel alairasok,

— 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 ellendrzése
soran a pénztarellendmek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételeckkel kapesolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

- atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az ertékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtérténik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarcllendr koteles az ellendrzétt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével elldtni.
A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.

A Pénztarellendrnek a pénztarzarlat soran észlelt hiany vagy tdbblet esetében intézkednie
kell.

— Hiany esetében a pénztirosnak kotelessége a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitéltése nélkiil befizetni.

— Tobblet esetén jegyzbkonyvet kell felvenni, s a jegyzokdnyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévé készpénzallomany
kozotti egyezdséget megteremteni.

Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztir kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
Jegyzékdnyvet kell felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabalytalansagot eléidézé
dolgozoval ala kell iratnia.

A jegyzbkdnyvet az intézkedésre jogosult gazdasagi igazgaténak kell atadni.
A pénztarellenéri feladatokat a blesddei gazdasagi- szamviteli referens latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a szocidlis és gyermekj6léti pénziigyi-szdmviteli
referense helyettesiti.

A pénztarellendrzés soran megillapitott szabalytalansdgokat, eltéréscket azonnal jelezni
kell a gazdasagi igazgato felé.

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

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiad4si pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden csetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzék,

kikiildetési rendelvény,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ORGANP integralt szamitogépes program pénztar moduljival
allitja ki a pénztaros.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibdsan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjelsléssel érvényteleniteni kell és
helyette 1} bizonylatot kell kiallitani.

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

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

3.1, Pénztiri bevételek bizonylatoldisa

Minden hazipénztari befizetésrél szamitogéppel eldéllitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kidllitani.

A szamitdgépes bizonylat elééllitas akadalyoztatdsa esetén szabvany nyomtatvanyt [pid.:
B.Sz.ny. 318-102/a/n] kell felhasznalni.

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

A bevételi pénztarbizonylatot ~ a befizetett és a bevételezett Ssszeg azonossdganak
igazolasa céljabol — a befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél

— azelsd példiny a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell tadni,

-~ amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

— a harmadik példény a tdmbben marad, és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvdiny
nyomtatvany haszndlata esetén)

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztdrosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitdé szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tdmbben kell hagyni. (csak szabvdny
nyomitarvany haszndalata esetén)

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérsl
készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A GAMESZ altal kidallitott készpénzfizetési szdnla esetén kivetendd gyakorlat
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Abban az esetben, amikor a szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnyjtasrol
egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg
a bevételi pénztarbizonylatot is elkésziti.

3.3. Pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl szamitdgéppel eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A szamitoégépes bizonylat eloéallitis akadéalyoztatasa esetén szabvany
nyomtatvanyt [pld.: B.Sz.ny. 318-103/N] kell felhasznalni.

A kiadasi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szanla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvidnyozott, ellenjegyzett kiaddsi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 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 Osszeg csak szabdlyszerien kiallitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.5z.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni,

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekr8l a meghatalmazdsokrél a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartdsi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybdl

— az elsé példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal
¢s a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,
— amasodik példany lefliizve a pénztarban marad.
~ a harmadik példany a t&mbben marad, és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvény
nyomtatvany haszndlata esetén)
3.4. Pénztdri jelentés

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok rogzitésekor a szamitdgépes program idérendi
sorrendben atemeli azokat a pénztirjelentésbe is. A szamitdégépes bizonylat eléallitds
akaddlyoztatdsa esetén szabvany nyomtatvanyt [pld.: B.Sz.ny. 13.20A% r.sz] kell
felhasznélni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi és bevételi tételek alapbizonylatain az elszdmolas
tényét az alapbizonylat szdménak a kiadasi vagy a bevételi pénztarbizonylaton torténd
feljegyzésével meg kell jeldlni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.
A pénztarjelentés 2 eredeti példanyban késziil, melybél
— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés részére kell dtadni,

— a masodik példany a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt a pénztirban
marad, és a pénztaros 0rzi meg,
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3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalviny a szamlavezetd hitelintézettd! térténd készpénz felvételére
szolgal.

A készpénzfelvétel a Raiffeisen Bank Zrt. 4ltal rendszeresitett készpénzfelvételi
nyomtatvanyon torténik.

A nyomtatvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a  hitelintézetté!l felvett készpénzt bevételi

pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat mésodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrol szo16 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds eldtti és utani nyilvintartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szdmadas ala tartoznak.

Azokat a pénztarosnak - felhaszndlasra - torténd kiadds elott a szigord szdmadésa
nyomtatvany nyilvantartasat végzé személy Orzi €s tartja nyilvan.
A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

—  sorszam,

- a pénztdros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

— az atvevo alairasa.
A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvianyokat a szigoru
szamadasu nyomtatvany nyilvantartasat végz6 személynek kell megoériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szdmvitelr§l
52016, t6bbszdr modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot csak a gazdasagi igazgatd engedélyével lehet kiadni. A
pénztarbol eredeti bizonylatot kiadni nem lehet, a bizonylatrdl hiteles masolatot kell
késziteni.

3.7. Vezetoi ellendrzés

A pénziigyi és szdmviteli osztalyvezetd alkalomszerien kételes a hazipénztar rendjét
szuréprébaszerlien ellentrizni,

Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval igazolja.
A vezetdi ellenérzésnek ki kell terjednie

— a pénztaralloménynak a nyilvantartdssal valé egyezoségére,
~ apénz- és értékkezelésre,

— az clélegekkel kapesolatos elszdmolasok lebonyolitasara,

— a bizonylati rend betartasara,

— apeénz- és egyéb érték drzésének biztonsagara.

3.8. A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdilkodisi jogkérok
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A GAMLESZ hatdlyos Gazdalkodasi Szabalyzatdban elkillonitetten és részletesen
rendelkezik a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesitésrés, az utalvanyozas, a teljesités
igazolds rendjérol.

A pénztéri befizetések és kifizetések soran a gazddlkodasi jogksroket gyakorloknak a
Gazdalkodasi szabalyzat szerint kell eljami,

5. Pénzbeszed6 helyek és azok miikidése:

A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartdst intézmények allami
fenntartdsba vételérdl szolo 2012.évi CLXXXVIIL tv. 6. § (5) bekezdése, valamint az
iranyito  szerv dontése értelmében a GAMESZ ellatja az aldbbi intézmények
talalokonyhainak lizemeltetési feladatait:

— Kosztolanyi Dezs6é Gimnazium 1012 Budapest, Attila u. 135.

— Szilagyi Erzsébet Gimnazium 1016 Budapest, Mészaros u. 5-7.

— Toldy Ferenc Gimnézium, 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 9.

— Batthyany Lajos Altalanos Iskola 1015 Budapest, Batthyany u. 8
— Budavari Altalanos Iskola 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11,

— Lisznyai utcai Altalanos Iskola 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42,

Fenti intézményeknél az étkezési téritési dijak beszedése helyben, Gn. pénzbeszedd
helyeken térténik.

Az étkezési téritési dijakat a kozétkeztetési ligyintézok szedik be és fizetik be a GAMESZ
fizetési szamldjara. A pénzbeszedésrdl szamlat kell kiallitani.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben és bankkértyaval teljesitett befizetések
beszedésére jogosult(ak).

A beszedett 8sszeghbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A pénziigyl gondnokra is kiterjednek a Pénzkezelési szabalyzat készpénz kezelésére és
tarolasara vonatkozo anyagi felel6sség szabélyai.

A beszedett bevételt 500.000 Ft-ig gytjthetik. A beszedett bevételeket minden esetben be
kell fizetni a GAMESZ pénztaraba, ahol atvezetésre keriil a napi pénztarjelentésen, majd
ezt kdvetben a kozétkeztetési ligyintézé befizeti a GAMESZ bankszamlajara.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabdlyok

Intézményiinkben a dolgozok pénzforgalmi szdmlaira t6rténd utalassal keriil sor a
munkabérek kifizetésére.

Az utalds a Magyar Allamkincstér teritletileg illetékes szerve éltal elektronikusan
megkiildott lista felhasznalasaval az Onkormanyzat végzi.

6.1. A munkabérek kifizetése kozfoglalkoztatottak, illetve didkmunka esetén

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandésagot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabél a
kifizetGhelyek megbizottai részére.
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A megbizottak kotelesck a pénz atvételét nyugtin elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamoldsaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtérténte utan
pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztdrostol atvett dsszegekért anyagilag felelések, A pénztarostdl atvett
Osszeggel a megbizott 24 6ran beliil kiteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszdmolni.

7. Elszamolasra kiadott §sszeg, eléleg nyilvintartisa
7.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, eldlegek jogcimei
Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros:

— Kozteriileti osztaly /Jarda takaritd/ szolgaltatasi kiadasok teljesitésére 50.000 Ft,

— Intézményiizemeltetési csoport karbantartasi anyag kiadasokra 200.000 Fi,

- Zamardi udiilé idészakosan (nyaron) lizemeltetésre 200.000 Ft,

— Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatisi Kézpont lizemanyag vésarlasra 40.000 Ft.

Fentieken kiviil igény esetén el6leget elszamoldsra

— kikiildetési koltségre,
~ az intézmény tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére
lehet kiadni.

Kivételesen indokolt esetben a pazdasigi igazgatdé adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténé kifizetésére kizardlag
szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgdlé eszkodz
megszerzese, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpenzt elszamolasra (elélegre) csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvinyozisa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az §sszeg rendeltetése és az elszamolas
hatérideje is fel van tiintetve,

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamoldsra kiadott 6sszeg (el6leg) a célnak megfelelden
nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb Osszepet (eléleget) vesz fel, a korabban felvett
osszeggel (cldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara megjel6lt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a gazdasagi igazgatd adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.
A kifizetést a gazdasagi igazgatd engedélyezi.
7.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolids

Az elszamolésra Kiadott dsszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halado id6tartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszdmolasra kiadott dsszeggel (eloleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, agy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi
CXVIL. toérvény 72.§-a szerint jovedelemadd terheli.

Az aadt a kéliségvetési szerv vezetdje dtharithatja a dolgozéra.
7.4. Eiszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegré! (elélegrol) a pénztdros - a gazdasagi
igazgaté altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni,

A nyilvéintartas adatai alapjan a pénztdros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi
igazgatd felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az
elszamolasra felvett §sszeggel (eléleggel).

Az OrganP program vezeti az eldlegek analitikus nyilvantartasat.

A nyilvantartdas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi
igazgatd felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az
elszamolasra felvett dsszeggel (el6leggel).

Sajat bankkartyaval intézményi célra vasarolni tilos!

8. Valuta Kkezelése, nyilvantartisa

8.1. Valutapénztdir kezelése

A valutat a forint készpénzto! elkiilonitve, valutanemenkeént kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfsldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként €s forintban is megallapithaté legyen.

A valutapénztirba torténd befizetésekrdl Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot
(C.318-119/V.rsz.), a kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot (C.
318-120/Vr.sz.) kell kiallitani €s ezen bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztir-jelentést
(C. 318-123/Vr.sz,) kell vezetni, illetve késziteni.

Hasznalni lehet a f6kényvi konyveldprogram altal elballitott valuta bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat is.

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

A valuta pénztarba bekerild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szervezetiink
eszkdzok ¢és forrasok értékelési szabalyzatiban meghatarozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartdsba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 8sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 8sszegét .atlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell meghatarozni.
8.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére t6rténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarél valo valutafelvétel soran a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcesolodod torvények modositasardl szolo 2001, évi XCIIL térvény elbirasait kell
alkalmazni.
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A kilfsldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrél a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon belill az érintett személy koteles elszamolni. (a Kikiildetési szabalyzatban
meghatarozottak szerint) Az elszdmolasra a B.sz.ny. 7300-260. r.sz. , Kiilfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznilni. A fel nem hasznalt valutat
vissza kell fizetni a pénztarba.

9. A pénztirban tirolt (nyilvantartott) letétek 6vadékok, értékpapir, értékeikk,
utalviny

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni a (nyilvantartott) letétek
Gvadékok, értékpapir, értékeikk, utalvany pénztarban térténd elhelyezését kovetden azok
nyitvantartasarol, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszimukkal, névértéken kell
nyilviantartani.

Az intézmény az alabbiakat haszndlja:

Ertékeikk

Bérletszelvény, a BKYV utazasi bérletszelvények, a kiosztdsig, nyilvantartast vezet a kijelslt
pénziigyi ligyintéz0.

10. A pénztirban tarolt (nyilvintartott) szigorii szamadisi nyomtatvianyok

A szamvitelrél szold, tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény 168. § (1) bekezdésének
cléirasa szerint szigord szamaddsi kételezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapesolddd bizonylatokat,

— mas jogszabdly elbirdsai alapjdn meghatérozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszertisitett adattartalmi
szamlat és nyugtat is), tovabba

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

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A kijelolt pénziigyi tigyintéz6 a pénztirban a kévetkezd szigori szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (t6mb),

— készpénzfizetési szamla (tomb)

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

—~ anyag be- és kivételezési jegyeket,

— személygépkocsi menetlevel,

— tehergépkocsi menetlevél,

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
pénztaros nyilvantartast kételes vezetni.
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Az elektronikus formaban nyomtatott bizonylatokat év végén fel kell vezetni az analitikus
nyilvantartasba az elsé és utolsd bizonylatszam megjelslésével.

A szigord szdmadast nyomtatvanyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszamolni.
Az év kodzben betelt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.
IV,
BANKKARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata
L.1. Altalinos rendelkezések

A bankkartya a kibocsdté Bank logdjaval ellatott, a kértyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya,
amelyhez egy négyjegyli titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenériékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva a
GAMESZ pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhatd.

Szervezetiinknél:

— a GAMESZ-nak a 12010154-00379631-00100008 szdm( elkiilonitett
bankszamldjdhoz kapcsoloddéan van 8 db bankkértydja kizardlag elektronikus
vasarlasra és készpénz felvételre.

A hasznalatban 1év6 bankkartyadkrol legalabb a kévetkezé adatokkal nyilvantartast kell
vezetni;

— a kartyabirtokos neve, lakcime,
— akartya sorszdma,
— akartya lgjarata,
~ a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
— akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére t6rténd dtaddsanak datuma,
— akartya atadojanak-atveviiének aldirasa,
— a kdrtyanak a kartyabirtokostdl térténd bevonasanak idépontja, az atadé-atvevd
alairasa.
A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen kiteles
haszndlni, és a bankkartya Orzésérél a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

— Kkoteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrdl elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsdtd pénzforgalmi szolgaltatdo és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédiak és azokkal jogosulatian
harmadik személy visszaélhes.
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1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakcick elsziamolisa
a.) Visdrlds a bankkdrtydval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vésarlas alkalmaval az intézményiink nevére
kiallitott afds szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A kartyabirtokosnak a vasarldst igazold afas szamlat és a bankkartyaval tértént fizetést
igazolo bizonylatot a kértyabirtokosnak 2 napon beliill 4t kell adni a kényvelést végzd
pénziigyi és szamviteli {igyintézo részére.

A kdrtyabirtokos napi limit erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

b.} Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkértya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
maximum a bankkartya szerzédés szerinti 8sszeget vehet fel készpénzben a bankkértyarol.

A bankkartyardl torténé készpénz felvételt annak megtérténtét kovetd 24 6ran beliil - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti
a pénztarban.

A pénztiros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejilleg utdlagos
elszamolasra kiaddsba helyez a készpénzt felvevd részére.

1.3. Kdrtya letiltdsok, pothdriya igénylések

Amennyiben a kdrtyabirtokos kartydjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbél, annak hasznélatdt haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatdrozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét azonnal
jelezni kell a gazdasagi igazgato felé.

Mind a letiltott kdrtya potldsa, mind a pétldlagos kdrtyaigénylések 4j Adatlap kitoltésével
torténik.
A letiltds tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A tajékoztatd elkiildéséért a gazdasagi igazgato a felelds.
Potkartya igénylés az j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,

— PIN kod elfelejtése,
—~ rongalodas, sériiés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartydt igényel, a potrendelés, a kértya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétolandé kartyat
annak kibocsatojandl kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejlleg.

A potolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

A viltozds atvezetéséért a kartyabirtokos és a kartyak nyilvéantartasat végzd személy
felels.

2. Uzemanyagkirtya hasznalat
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A GAMESZ-ben a jardatakaritast végz6 személyek a munkagépek tankolasara tizemanyag
vasarlast kizdr6lag a SHELL Hungary Zrt. altal kibocsatott, a gépjarmii forgalmi
rendszdmara kiadott {izemanyag kartyaval végezheti.

A hasznalatban 1év6é 11 db SHELL kartyakat és a hozza tartozdé PIN kodokat szigoru
szamadasi bizonylatként kell kezelni és arrél a kovetkezd adatokkal a Titkarsdgon
nyilvantartast kell vezetni:

— aSHELL tizemanyag kartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,

— akdrtya azonosité szama,

— aKkdrtya és PIN kod atvételének id6pontja,

— az atvétel igazolasa,

— akartya leadasanak idépontja.

A nyilvantartas vezetéséért a titkarsag vezeté a felelds.

Az lizemanyagkartyakat tankolasra felvenni és utdna visszavinni a személyi titkarn6nél
Iehet, ahol az izemanyag kartyak a szabalyoknak megfeleld, tarolasa biztonsagos.

A kartya elvesziésébdl eredd karért a gépkezelsk a Munkatérvénykonyve, valamint a Kjt.
kartéritésre vonatkozo rendelkezései szerint felelésséggel tartozik.

A kidrtya elvesztését azonnal be kell jelenteni a SHELL Zrt-nek.
Az lizemanyag kartya hasznélatdval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozo
szerzOdés tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

A\
VALUTA ELSZAMOLAS

Valutik kezelése
A valutak kezelése és nyilvéntartasa a koltségvetési szerv hazipénztardban torténik.

A koltségvetési szerv a kilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutaellatmanyt Kincstartdl,
vagy hitelintézettol vasarolhatja.

Az atvételre felhatalmazott a beszallitja a hézipénztarba a valutét és atadja a pénztarosnak,
a kiadott cimletjegyzékkel egyiitt, A valutat a pénztaros a kiilfbldi kikiildetések iigyintézdje
altal készitett lista alapjan névre sz0l6an szétosztja, majd atadja az érintett személy részére.

A valutabeszéllitds szabalyai megegyeznek a pénzszillitas szabélyaival.
Valutakezelés bizonylatai

A pénztaros a ,,Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat” elnevezésii nyomtatvanyt allit
ki az atvett valutarél és a bizonylat 1 példanyanak atadasival igazolja az atvételt. A
bevételi pénztarbizonylaton az atvett valuta valutanemenként van felttintetve. Ennek
alapjan vételezi be a pénztiros a ,Deviza (valuta) pénztirjclentés” elnevezésii
nyomtatvanyon vezeteit pénztarkényvbe.

A pénztarkdnyv vezetése valutanemenként torténik.

Az érintett személy részére torténd valuta kiadasardl a pénztaros ,,Deviza {valuta) kiadasi
penztarbizonylat” elnevezésti nyomtatvanyt 4llit ki, amelyet az atvevé alair. A valutat a
kiutazd személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti 4t. Ha a kiutazé mas személyt
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hatalmaz meg az atvételre, erre szabalyos meghatalmazast kell adni. A valuta kiadasat a
kiadasi pénztarbizonylat alapjan a pénztiros bevezeti a valutanemként vezetett , Deviza
(valuta) pénztarjelentés” elnevezésii pénztarkényvbe.

VI,
ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat 2021. janudr 1-t6l Iép hatdlyba, a kordabban kiadott Pénzkezelési szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

~ olyan jogszabalyi elbiras viltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elbirasait, valamint

— haa GAMESZ, a hozzarendelt intézmények sajatossagai, miikddésének
valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmertilésétdl szdmitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a gazdasagi igazgatd a felelds.

Zaradék

A Pénzkezelési szabdlyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazasat elrendelem.

A szabélyzatot a GAMESZ a sajat szervérén (L. meghajtd) kézzé kell tenni, valamint a
Gazdasagi Igazgat6 €s az Igazgatd titkarsagan papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni.

A Gazdasagi Igazgatonak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazoldsdra szolgéld ,,Megismerési nyilatkozat” aldirasara a
Pénziigyi-szamviteli Osztaly dolgozo6i, ill. amennyiben érinti a Miiszaki Osztaly, a
Bérlemény Osztdly, és a Kozteriileti Osztaly vezetti és dolgozoi kételezettek, amelyben
elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték és a munkdjuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.

27



Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezet
Pénzkezelési Szabalyzat

1/a. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AlUlfrott alatti lakos, pénziigyi és
szamviteli tigyintéz8, a GAMESZ pénztarosa tudomdasul veszem, hogy a hazipénztarban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érick kezeléséért teljes anyagi felel$sség terhel.

Budapest, .......cooviiiiinii,

pénztaros
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1/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott .. lakos, pénziigyi é&s szamviteli
tgyintézd, a GAMESZ pénztarosinak helyettese tudomasul veszem, hogy a
hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért a helyettesités
sordn teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, ......coiiiiii e

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

pénztaros helyettes
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Késziilt: A GAMESZ hazipénztariban 20

JEGYZOKONYYV

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztdrat atvevd

2. sz. melléklet

A GAMESZ-ban a pénztdrosi teenddket 20.. ................-t8l a korabbi pénztiros ..................
(betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadés sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban lévé

»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..o,

.»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ........ccocooeeee.

»Valuta” pénztarjelentés ......ccovvvve i

Készpénz-felvétel utalvany ...,

Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

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

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

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

(sorszamtol-ig)

(sorszamtdél-ig)

(sorszamtol-ig)

a.)_Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
b.) Ertékpapirok
MEZNEVEZES .eivrrrirenn. SOrSZAm: ........... db szam: .......... ertek e,

c.) Készpénz:

Ft, melyek 6sszeg a kisvetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

(valutanemenként), mely 6sszeg a kévetkezd cimletekben keriilt atadasra.
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k.m.f.

atado atvevo pénztarellentr
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4. sz, melléklet

GAMESZ
OSSZESITO
................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekro!
Teljesitési iddszak: 201................... o 111 1 | ig
Készpénzfizetési szamla, -
Bevételi jogeim nyugta sorszdama (tol-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:

pénzbeszedd
A fenti Osszeget és az Osszesitd {v mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat

hianytalanul dtvettem. Az 0SSZeget A c.oceevvevveervcveriennne. szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: A GAMESZ hazipénztaraban 202.............ccocoovvvveveeeeeeeen . -an
Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartdsa
Jelen vannak: ...l pénztar ellendr

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

.......................... pénziaros
A mai napon megjelent pénztadrunkban ............ ..., (név)
lakeime: ..o varos/kozség ..., U....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ....cooooiviiiiniiiiiiie e, forint) dsszeget fizessen
be pénztirunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat
B5 tiiiiiiiene sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet$ személy az aldbbiakban nyilatkozik arrol, hogy az eléz6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitél kapta:

A fentickben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
Jegyzokonyv egy példdnydnak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kimf.

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

befizetd

A jegyzokonyv egy példdnydt a mai napon atvettem:

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

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Az 1. keriilet Budavéari Onkormanyzat GAMESZ 2021.01.01-t61 hatélyos Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Détum Alairas
Kis Timea gazdasagi Loy €3 34
igazgatd GL!
Kiss Marietta pénziigyi-
szamvitel: .
g, 4 2 N i
osztélyvezety | LOH- T A /”"/Z -
Trittremmel Erika pénziigyi- M;_ D2
szamviteli ' ' ' E&
csoportvezetd ’
Lengyel Hanna pénziigyi Qo h 6334 —
ligyintézd —_—
Balogh ilia pénziigyi
dgyintéz8 0200230, | Bodend
RitzIné Rébitz Szilvia pénziigyi .
- r ) [ - ‘,f < '{ g O
ligyintézg Lobd ©hs e
Vercz-Ujvart Krisztina pénziigyi- //
szdmviteli _ ¥ / L]
- i / 2 i /,:'\
referens /:‘7/ 5./ WL[L f{ (s [
Szdgi Agnes pénziigyi )
iigyintézé 2L O B4, R'QTG\' Py
Tolnai Zoltan pénziigyi ", _ )Z
ligyintézé 21/ 254 V/f:—ﬂ/ P
Bironé Németh Anita pénziigyi 2024, a3.2) AR, At
tgyintézd _ ~ =
Szapuné Szilagyi Krisztina pénziigyi _ .




