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L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelrél szdlo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az allamhdztartds szamviteléré! szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése elbirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazddlkodd szerveknek — a szdmvitel
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabdlyzatit. A szabdlyzatot az
allamhaztartasrd! sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) , valamint az
allamhaztartdsrdl szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglalt elbiras alapjan dolgoztuk ki.

Brunszvik Teréz Budavari Ovodak (tovabbiakban: Ovoda) pénzgazdalkodasi feladatait a
jogszabdlyi eldirasok alapjan a kovetkezok szerint hatdrozzuk meg.

1. A szabilyzat célja

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szdmla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat ¢s
hataskoréket, tovabba a pénzkezelést meghataroz6 szabalyokat.

Tartalmazza az Ovoda pénzeszkozeinek (fizetési szamlainak, készpénz, csekkek,
clektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozo szabalyokat, eldirdsokat és modszereket
foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eldirasainak eleget téve, az intézmény
sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodva - szabalyok, el6irasok,
modszerek meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél megfeleléen
szervezett €s ellendrizhetd legyen.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

A Szabidlyzat elkészitéséért, annak tartalméért, aktualizaldsaért a GAMESZ igazgatoja a
felelds, a gazdasagi igazgato javaslatara.

A GAMESZ Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata alapjan a gazdasigi szervezet a
Gazdasagi igazgatosdg. Az tgazgatosdg vezetdje a gazdasagi igazgatd.

A Szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdje, az intézményvezetd hagyja jova.
3. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat az Ovoda, mint kéltségvetési szervre terjed ki, mely koltségvetési szerv
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért az Avr. 10. § (4) bekezdése szerint létrejott
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az I. keriilet Budavari Onkorményzat
GAMESZ Pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései az iranyadoak.

A Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed ezen intézmények pénzbeszedd helyeire (az
Ovoda SZMSZ-ben meghatarozott telephelyek).

4. A pénzkezeléshez kapesolodo egyéb meghatirozasok
Készpénz forgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgss.

A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai
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A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy ¢rme atadasaval - 16rténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az
aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd &sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttél 2,49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodd tsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do dsszegre kell kerekitent.

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

A kerekitési kiillonbdzetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapesolédéan kell elszémolni, ahol az ténylegesen felmeriilt.

A kerekitésb6l adodd kiilonbézetet ~ amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiilénitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgds egynél tébb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett. Ugy a kerekitési
kiilsnbozetbdl adddo osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mitkddési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétol fiiggden.

5. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési moédok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitisa sordn a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni.

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

A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ald tartozé
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak elbirasait figyelembe véve - a
kovetkezd témakhoz kapesolodoan tartalmaz elbirasokat:

— apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,
— azligyféhermindl hasznalata,

— akészpénzkezelés szabalyai,

— ahazipénztar ethelyezése, védelme
— a pénzkezelés személyi feltételei,

— apénzszallitas szabalyai,

— a pénzbeszed6 helyek miikodése,

— a bankkartya hasznélata,

— a munkabér fizetésének rendje,

— valutapénztar kezelésének szabalyai,
— értékpapirok kezelése,

— a pénztar altal hasznalt bizonylatok.
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II.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
I. Koltségvetési elszaimolasi szamla nyitisa, vezetése
Fizetési szamla nyitdsa, vezetése
A szabalyzat hatilya ala tartozo Ovoda pénzeszkozeit a Budavari Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének ddntése alapjan
Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 16.
hitelintézetnél nyitott fizetési szamlan kezeli.
A Budavari Onkormanyzat déntése alapjan a Raiffeisen Bank Zrt. kezeli a GAMESZ-hez

rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nkormanyzati intézmények pénzeszkizeit
is.

Mis pénzforgalmi szolgaltatondl pénzforgalmi szdmla nem nyithato.

Az allamhaztartds onkorményzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérol - a koliségvetési szerv alapitisa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés idépontja szerinti hatdrmappal — a koltségvetési szerv,
gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik. A Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervének — haladéktalan - tdjékoztatdsa a Budavéri Polgarmesteri Hivatal
feladata.

Az dllamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a
Budavari Onkorméanyzat a szdmlavezetd megvaltoztatdsarél hozott dontésérél a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idopontja eldtt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasaro! valtozassal egyidejlleg

értesiti.
A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

A fizetési szamlédn 1évé szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a  fizetési
szamlavezetonél, a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kéthetd le,

Az atmenetileg szabad pénzeszkzik betétként valo elhelyezésérdl az igazgatéd dont.
2. Fizetési szamlahoz kapcsolddé alszamlik

A GAMESZ —az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a fizetési szamlajdhoz kapcsolodoan
a kovetkezé alszamlakat nyitjak meg és vezetik:

— egyéeb, meghatarozott céli pénzeszkszok elkiildnitésére szolgal6 alszamla,
~ programonként eurdpai unios forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonkeént,
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A Raiffcisen Bank Zrt-nél nyitott szamliak

Intézmény megnevezése szamla szaima

Brunszvik Teréz Budavari Ovodak fizetési 12001008-01353638-00100000
szamla

e ., i 12001008-01353638-00200007
Fenntartoi finanszirozas alszamla

Brunszvik Teréz Budavari Ovodak étkezés 12001008-01353638-00300004

alszamla

Brunszvik Teréz Budavari Ovodak palyazat 12001008-01333638-00400001

alszamla

3. Aldiras bejelentésének szabdlyozasa

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozd szerzddés(ek) alairdséra az igazgatd és a
gazdasdgi igazgatd egylittesen jogosult.

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

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:
Brunszvik Teréz Budavari Ovodak fizetési szamla: 12001008-01353638-00100000

Alairasi ~
Neév Osszeg (Ft)

sorrend

1 Katinszki Ildiké korlatlan

2 Rakovszky Zoltanné korlatlan

3 Balogh Andrea korlatlan

4 Kis Timea korlatlan

5 Kiss Marietta korlatlan

6 Vercz-Ujvari Krisztina korlatlan

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kévetkezd sorrendben,
illetve parositasban irhatnak al4:
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Katinszki Ferenc Andrasné — Kis Timea

- Katinszki Ferenc Andrasné — Kiss Marietta

- Katinszki Ferenc Andrasné — Vercz-Ujvari Krisztina
- Rakovszky Zoltanné — Kis Timea

- Rakovszky Zoltdnné — Kiss Marietta

- Rakovszky Zoltanné — Vercz-Ujvari Krisztina
- Balogh Andrea — Kis Timea

- Balogh Andrea -- Kiss Marietta

- Balogh Andrea — Vercz-Ujvéri Krisztina

- Kis Timea — Kiss Marietta

- Kis Timea — Vercz-Ujvari Krisztina

4. A szamlakhoz kapesolddd készpénzforgalom

A felsorolt szamlakhoz készpénztorgalom csak a fizetési szamlakhoz kapcsolddik. A
fizetési szamlak és a pénztar kdzotti mozgast a fokonyvi kényveld havonta egyezteti.

5. Letéti szamla nyitasa, a szamlihoz kapesolddo nyilvantartas vezetése

Letéti szamla nyitasa sordn az Avr. 124/A § (3) bekezdésében rogzitett eldirasokat kell
érvényesiteni.

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

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelos.
6. Alairas bejelentésének szabalyozdsa
Szamlatulajdonosként az intézményvezetd jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek, hogy a

megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

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

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni (7. sz. melléklet). A bejelentett
alairokrd] az aladirds kezdete és vége megjelélésével naprakész nyilvantartdst vezet a
peénztaros.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen - a kdvetkezOk szerint -
gyakorolja.

6.1. Ovoda, mint a GAMESZ-hoz rendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmenye

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
8
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Alairasi jogosultsag gyakorlasara — 6sszeghatarra valé tekintet nélkill — a fizetési szdmlia
vonatkozasdban

— ¢lsé helyen az intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezeto éltal kijeldlt
személy
— masodik helyen gazdasdgi igazgatd, vagy az altala irasban kijeldlt pénziigyi-
szamvitell osztalyvezetd vagy a fékonyvi kdnyvelést végzd pénziigyi és szamviteli
referens
jogosult.

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznadlata, Atutalasok

Az Ovoda szémlavezetd hitelintézete, a Raiffeisen Bank Zrt az intézményhez
RAIFFEISEN Electra itgyfél termindlt helyezett ki.

Az lUgyfélterminal és a szamlavezetd bank kodzott kozlekedd adatok (atutaldsi megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak. A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltatd altal
biztositott ~ Token jelenti a felhaszn&ldir jogosultsdgot. A GAMESZ-ben Token
hasznalatdval (6rténé tranzakciok végzése a banki aldirasra jogosultaknak van
engedélyezve.

Az Ugyfélterminadl haszndalatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd Aaltal biztositott
Token hasznalatdval jogosultak &ltal kialakitott és alkalmazott jelszd hasznalataval
tizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgéltatohoz bejelentett és  altaluk
nyilvantartdsba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan
indithatdk a tranzakciok.

A Token hasznalata titkos, biztonsidgos helyen torténd tdrolasdért fent megnevezett
tgyintézo(k) felel(nek). Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott él6 szamitdgépes
kapcsolat van, a kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitdsa utan.,

Hibas tranzakcidk végzéséért a termindl hasznaldja felel.
I1I.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hdazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztir az Ovoda miikddéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigort szamaddsi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni

— afizetési szamlardl felvett készpénazt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— akészpénzben teljesitett kifizetéseket.

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

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

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint a munkaba jarashoz kapcsolodd
kozlekedési koltségtéritései,

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

c) az egyseéges rovatrend Ko6l1. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, Ko63.
Informatikat eszk6z6k beszerzése, létesitése és K64, Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, létesitése rovatain elszamolando, kisértékil immateridlis javak, targyi
eszkzok beszerzésére iranyuld kiadasok,

d) az egységes rovatrend K33. Szolgdltatasi kiadasok ¢s K123. Egyéb killsd személy:
juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

e} az alkalmazottak belfoldi és kulftldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatahoz
kapcsoldodo napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

f) a kiadisokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351, Mikddési céla
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beruhazasi céla elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi ado rovatain elszamoland6 kiadésok, és

g) akiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kitelezettséggel adott el6legek.

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

1.3. A készpénz, értekpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdareldsdnak feltételei
A GAMESZ hazipénztar céljara kiilén helyiséget biztosit.

A hézipénztarban levd készpénz megdrzése lemezkazettaban térténik, A lemezkazettat a
zards utdn két kulcsos pancélszekrényben kell elhelyezni. A pénz tarolasara szolgdld
pancélszekrény egyik kulcsat €s a lemezkazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

A pancélszekrény masik kulcsat a gazdaségi igazgatd kezeli.

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

A tartalékkulcsokat sziikség esetén

— a pénztaros helyettesének, vagy
— a gazdasagi igazgatonak

adhatja ki.

A kulesok barmely példanyanak elvesztését kdvetben - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zdrat.

A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tivolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsokat munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros helyetteséhez
eljuttatni.
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A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénztaros helyettese és a gazdasagi
igazgatd jogosult,

A pénztar felnyitasanal a pénztar ellendrnek is jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarél
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzdokonyvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevok nevét,
— a pénztdr felnyitdsanak idOpontjat, okat,
— apénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= egyéb értékeket,
= szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
— az utolsokeént fethasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
~ apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

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

A hazipénztarban 1évd készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztar helyiség ajtaja
védbracesal, az ajtok pedig biztonsagi zarral vannak ellatva.

A GAMESZ épiiletében é€s kiilon a pénztarban is monitoring haldzatba bekotott riasztd
miikadik.

Az épiiletben portai szolgalat mikddik munkanapokon reggel 6 6ratél este 22 dréig.
1.4. A hazipénztdr pénzellitisa

1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz Uitjan biztositott.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés,
ellatmény, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, ligyintézbknek — a varhaté
készpénz kifizetések 6sszegének meghatdrozasa mellett — a kifizetést megeléz6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az clézd napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miik§dését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszitkségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az ecldirasoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
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— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.
1.4.2. A készpénz szdllitdsanak szabdlyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz hitelintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:

— 500.000 Ft-ig a pénztéros,

— 500.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi igazgatd altal esetileg
kijeldlt 1 személy (6sszesen 2 10)

jogosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb idon bellil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozék felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozéd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 500.000 Ft-on felili &sszegnek a pénztarban torténd eclhelyezésénél a pénztari
ellendrnek 1s jelen kell lennie. Kivétel a feleldsségre vonas alédl az az eset, ha a pénzszallité
személyek rajtuk kiviil 4116 okok miatt (megtamadas, rablds) nem tudjék a pénzt azonnal a
pénztarba szallitani.

Ezt a koriilményt minden esetben jelenteni kell a rendoérségre.
1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénzidrban
A pénztarban nem fogadhatd el

— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrél nyilvanvaloan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabdl
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetéskeént nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzdkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztdros a pénztarban levd pénzt cimletenként elklilénitve kételes kezelni.
1.5. A napi készpénz zdaro dllomdnydnak maximdlis mértéke

A pénzkezelés szabdlyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti. Az
Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti, hogy a kiltségvetési szerv napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zdrd allomanyanak
naptari hoénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi
elbiranyzatok f66sszegének 1,2%-at.

Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok fOosszegének 1,2%-a nem éri el az egymillid
forintot, a napi készpénz zar$ dllomany maximalis mértéke egymillié forint.
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A napi készpénz zaré dllomany maximalis mértékének meghatarozasanal figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénz letétek Osszegét.

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

A pénztir engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamléra.

1.6. A pénztiri nyitva tartds rendje

Az Ovoda pénztara a GAMESZ intézményében kijelslt pénztara az alabbi iddpontokban
tart nyitva, all az iigyfelek rendelkezésére:

Munkanap nyitva tartas
Hétts 09%0- 1 5%
Kedd 0900-140¢
Szerda 0900 14%
Csiitértok 09%- 4%
Péntek 09%-11%

2. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros Ondlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megbrzéséért a munkatigyi tigyintézé a felelds.

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

Ilyen munkakdrok:
— pénztarellencr,
— pénziigyi ellenjegyzo,
—~ utalvianyozok,
— ¢rvényesitok,
—~ fékonyvi konyveld.
Az Ovoda pénztarosi feladatait GAMESZ-nal kijelolt pénziigyi tigyintézé latja el.
A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
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Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett pénz bevételezése,

— apénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése, megdrzése,

— az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
~ abizonylati fegyelem betartdsa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa,

— a pénztarba befizetett Osszeg atvétele,

- az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarisa,

— apénztarban tarolt szigor( szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvintartdsa.

Amennyiben a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasahol végleg
tavozik, a pénztar ataddsarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld
mellékleteként meg kell érizni (2, sz. melléklet).

A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell
lennie.

2.2. Pénztaros helyettes
A pénztérost tdvolléte esetén a kijeldlt pénziigyi ligyintézo helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének iddszakdban — a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros
helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztirellenor

Az el6zd pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

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

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szitkség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiaddasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

—~ a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

~ a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

~ apénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-
g,

~ a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,
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— 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 ellentrzése
soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

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

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-¢ a pénztirjelentés adataval,

-~ az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtérténik-e,

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

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztéarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.

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

— Hiany esetében a pénztdrosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitoltése nélkiil befizetni.

—~ Tobblet esetén jegyzékonyvet kell felvenni, s a jegyzOkényv alapjan bevételi
penztarbizonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzalloméany
kozotti egyezdséget megteremteni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzokdnyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabdilytalansagot el6idéz6
dolgozoval ald kell iratnia.

A jegyztkonyvet az intézkedésre jogosult gazdasagi ipazgatonak kell atadni.
A pénztarellenéri feladatokat az Ovodai gazdasagi- szamviteli referens latja el.

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

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni

kell a gazdasagi igazgato felé.

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

A pénztarosnak (helyettesének)

-~ minden pénztéari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

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

— készpénzfizetési szamla (szamla),

~ illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

~ pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.
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A pénztarbizonylatokat az ORGANP integralt szamitégépes program pénztar moduljaval
allitja ki a pénztaros.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kiallitott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjelléssel érvényteleniteni kell és
helyette 1} bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldénnyal egyiitt meg kell 6rizni.

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

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitdgéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A szamitégépes bizonylat eldallitds 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 szdmla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett Osszeg azonossidganak
igazolasa céljabol — a befizetbvel ald kell iratni, A pénz &tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol

— az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

— a harmadik példany a tombben marad, és a pénztdros Orzi meg. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)

A postai kézbesités tjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)

A pénzforgalmi szadmlat vezetd hitelintézettél kszvetlentil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztarbizonylat maésodik példanyat csatolm kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési értesitéséhez,

3.2. Az Oveda dltal kigllitott készpénzfizetési szdamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnytjtasrél
egyszeriisitet! szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szdmla kidllitdsaval egyidejiileg
a bevételi pénztarbizonylatot is elkésziti.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonplatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6] szamitdgéppel eldéllitott kiadasi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A szamitégépes bizonylat eléallitais akadalyoztatdsa esetén szabvany
nyomtatvanyt [pld.: B.Sz.ny. 318-103/N] kell felhasznalni.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyz€ék).

A pénztaros csak szabalyszerien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiaddsi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénziarban, megbizottja részére az $sszeg csak szabdlyszeriien kiéllitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztiros a 3. szdmu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

- az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
€s a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,
— amasodik példany leflizve a pénztarban marad.
— a harmadik példiany a tdmbben marad, és a pénztaros Orzi meg. (csak szabvany
nyomtatvdny haszndlata esetén)
3.4. Pénztari jelentés

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok régzitésekor a szamitogépes program id6rendi
sorrendben dtemell azokat a pénztarjelentésbe is. A szamitogépes bizonylat eldallitds
akadalyoztatisa esetén szabviny nyomtatvanyt [pld.: B.Sz.ny. 13.20/) r.sz] kell
fethasznalni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi és bevételi tételek alapbizonylatain az elszamolds
tényét az alapbizonylat szamanak a kiadasi vagy a bevételi pénztarbizonylaton tdrténd
feljegyzésével meg kell jelélni.

A pénztaros naponta kiteles elkésziteni a pénztarjelentést.
A pénztarjelentés 2 eredeti példanyban késziil, melybdl
— azelsoé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés részére kell atadni,

— a masodik példany a bevételi és kiadasi pénztdrbizonylatokkal egyiitt a pénztarban
marad, €s a pénztaros 6rzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd 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 modon kell
alaimi.
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A készpénzfelvéleh utalvannyal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat méasodik példényat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utdani nyilvintartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szdmadas ala tartoznak.

Azokat a pénztarosnak - felhaszndlasra - t6rténd kiadas elétt a szigoru szédmadast
nyomtatvany nyilvantartasat végzd személy 6rzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

-~  sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevo aldirasa,

A hasznédlatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a szigort
szamadasu nyomtatvany nyilvantartasat végzd személynek kell megériznie.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelr6l
52010, t6bbszor mddositott 2000. évi C. térvény alapjén.

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

3.7. Vezetoi ellenorzes

A pénzligyi ¢és szamviteli osztdlyvezetd alkalomszeriien koteles a hazipénztar rendjét
szuroprobaszeriien ellenérizni.

Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasdval igazolja.

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

a pénztardllomanynak a nyilvantartassal valo egyezdségére,
-~ a pénz- €s értékkezelésre,

— az eldlegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasara,

— a bizonylati rend betartasara,

— apénz- és egyéb érték drzésének biztonsagara.

3.8. A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdilkodisi jogkorik

Az Ovoda hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzataban elkiilonitetten s részletesen rendelkezik
a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesitésrés, az utalvanyozas, a teljesités igazolas rendjérél.

A pénztéri befizetések és kifizetések soran a gazdalkodasi jogkéroket gyakorldknak a
Gazdalkodasi szabélyzat szerint kell eljarni.

4. Pénzbeszedd helyek ¢s azok miikodése:

Az Ovodanal az étkezési téritési dijak beszedése helyben, un. pénzbeszedd helyeken
torténik (az SZMSZ-ben megjelslt telephelyeken)
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Az étkezési téritési dijakat az 6vodatitkarok szedik be és fizetik be az Ovoda fizetési
szamldjara. A pénzbeszedésrol szamlat kell kiallitani.

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

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogeimen nem teljesithetd!

Ezekre az tgyintézokre is kiterjednek a Pénzkezelési szabélyzat készpénz kezelésére és
tarolasara vonatkozd anyagi felelésség szabalyai.

A beszedett bevételt 500.000 Ft-ig gy{jthetik. A beszedett bevételeket minden esetben be
kell fizetni az Ovoda pénztaraba, ahol atvezetésre kerill a napi pénztarjelentésen, majd ezt
kovetben a kozétkeztetési ligyintézd befizeti az Ovoda bankszamlajéra.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

o

Intézménylinkben a dolgozdk pénzforgalmi szamldira torténd utaldssal kerl sor a
munkabérek kifizetésére.

Az utalds a Magyar Allamkincsta’gr tertiletileg illetékes szerve altal elektronikusan
megklildott lista felhaszndldsaval az Onkormanyzat végzi.

5.1. A munkabérek kifizetése kozfoglalkoztatottak, illetve didkmunka esetén
A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a

dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a
kifizethelyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszdmolds megtorténte utan
pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett dsszegekért anyagilag felelések. A pénztarostol atvett
Osszeggel a megbizott 24 oran beliil kételes a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztéros felé elszamolni.

6. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eldleg nyilvintartasa
6.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, eldlegek jogeimei
Készpénzt elszamolasra csak a kvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

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

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgatd adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kivill, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2, Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Keészpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag
szervezetink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgilo eszkiz
mepszerzése, szolgdltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.
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Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa ¢s
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas
hatarideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott Gsszeg (el6leg) a célnak megfeleléen
nem hasznalhaté fel, a felvett 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra jabb Osszeget (eléleget) vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasdra megjeldlt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly alol csak a gazdasagi igazgato adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.
A kifizetést a gazdasagi igazgatd engedélyezi.
6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel térténd elszdmolds

Az elszamolésra kiadott 9sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon belill el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolédsra kiadott Gsszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szdmol el, ugy a koltségvetési szervet a személyi jévedelemadorol szolé 1995, évi
CXVIL. térvény 72.§-a szerint jovedelernadé terheli.

Az adot a kdliségvetési szerv vezetdje dtharithatia a dolgozéra.
6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél (el6legrdl) a pénztaros - a gazdasagi
igazgatd altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi
igazgatd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az
elszamolasra felvett sszeggel (el6leggel).

Az OrganP program vezeti az elélegek analitikus nyilvantartdsat.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi
igazgatéd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatiridére az
elszamolasra felvett Gsszeggel (eldleggel).

Sajat bankkartyaval intézményi célra vasarolni tilos!

7. Valuta kezelése, nyilvantartisa

7.1. Valutapénztdir kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilénitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztirban 1évé kiilfsldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenkeént és forintban i1s megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekr6l Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot
(C.318-119/V.rsz.), a kifizetésekrd] 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.

Hasznélni lehet a fokonyvi konyvelGprogram altal eldallitott valuta bevételi és kiadasi
peénztarbizonylatokat is.
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A Deviza (valuta) pénztar-jelentést dekddonként kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szervezetiink
eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzatdban meghatarozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken 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 nyilvantartisba vételi arfolyamot
meghatdrozni.

A valuta kifizetések Ft sszegét .Atlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell meghatarozni.

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kulfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodd torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIL. torvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kulfsldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrél a kikiildetés befejezését kovetd 8
murnkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. (a Kikiildetési szabdalyzatban
meghatdrozottak szerint) Az elszamolasra a B.sz.ny. 7300-260. r.sz. , Kilfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolds” nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat
vissza kell fizetni a pénztarba.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) letétek dvadékok, értékpapir, értékcikk,
utalvany

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kiteles gondoskodni a (nyilvantartott) letétek
ovadékok, értékpapir, értékcikk, utalvany pénztarban torténd elhelyezését kovetden azok
nyilvantartasarol, tarolasardl.

Az ¢értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat ¢s sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani,

Az intézmény az alabbiakat hasznalja:

Ertékeikk

Bérletszelvény, a BKV utazési bérletszelvények, a kiosztasig, nyilvantartast vezet a kijelolt
pénzilgyi ligyintézo.

9. A pénztirban tarolt (nyilvintartott) szigord szamadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrdl szolo, tobbszor médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésénck
eldirdsa szerint szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcesolodo bizonylatokat,

—~ mas jogszabaly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsolédo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi
szamlat €s nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a

nyomtatvanyon szerepl$ névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
— amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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A kijelolt pénziigyi tgyintézdé a pénztarban a kovetkezd szigorti szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (t6mb),

—  készpénzfizetési szamla (t6mb)

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

- anyag be- és kivételezési jegyeket,

~ személygépkocsi menetlevél,

— tehergépkocsi menetlevél,

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
pénztaros nyilvantartast kételes vezetni.

Az elektronikus formdban nyomtatott bizonylatokat év végén fel kell vezetni az analitikus
nyilvantartasba az elsd és utolso bizonylatszam megjeldlésével.

A szigort szamadast nyomtatvanyokat felhasznélo személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kizben betelt nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
| AV
BANKKARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata

Az Ovoda szamldihoz nem tartozik bankkértya.

V.
VALUTA ELSZAMOLAS

Valutik kezelése
A valutak kezelése és nyilvantartasa a koltségvetési szerv hazipénztaraban torténik.

A koltségvetési szerv a kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutacllatmanyt Kincstartdl,
vagy hitelintézettdl vasdrolhatja.

Az atvételre felhatalmazott a beszéllitja a hazipénztarba a valutat és atadja a pénztarosnak,
a kiadott cimletjegyzékkel egyiitt. A valutat a pénztaros a kiilftldi kikiildetések ligyintézéje
altal készitett lista alapjan névre szdéldan szétosztja, majd atadja az €rintett személy részére.

A valutabeszallitas szabalyai megegyezneck a pénzszallitas szabalyaival.
Valutakezelés bizonylatai

A pénztaros a ,,Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat” elnevezésli nyomtatvanyt allit
ki az atvett valutardl és a bizonylat 1 példanyanak aAtadasaval igazolja az atvételt. A
bevételi pénztarbizonylaton az atvett valuta valutanemenként van feltiintetve. Ennek
alapjan vételezi be a pénztiros a ,Deviza (valuta) pénztarjelentés” elnevezésti
nyomtatvanyon vezetett pénztarkonyvbe. A pénztarkényv vezetése valutanemenként
torténik. Az érintett személy részére t6rténd valuta kiadasardl a pénztaros ,,Deviza (valuta)
kiadasi pénztarbizonylat” elnevezésii nyomtatvanyt allit ki, amelyet az dtvevé alair. A
valutat a kiutazo személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti 4t. Ha a kiutazo mas
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személyt hatalmaz meg az atvételre, erre szabalyos meghatalmazast kell adni. A valuta
kiadasat a kiaddsi pénztarbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a valutanemként vezetett
,Deviza (valuta) pénztarjelentés” elnevezésii pénztarkonyvbe.

VIi.
ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT

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

A szabalyzatot moédositani kell

— olyan jogszabalyi eloiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint

— haa GAMESZ, a hozzarendelt intézmények sajitossagai, miikddésének
véltozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon belill kel végrehajtani.

A szabalyzat modositaséért a gazdasdgi igazgatd a felelds.
Zaradék

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

(1) A szabalyzatot Brunszvik Teréz Budavari Ovodak Intézményvezetdjének iroddjaban
papir alapon hozzaférhetévé kell tenni.

(2) Az Intézményvezetdnek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,,Megismerési nyilatkozat” alairdsara az
intézmény vezetbi és az érintett dolgozoi kotelezettek, amelyben elismerik, hogy az abban
leirtakat megismerték és a munkajuk soran kételesek betartatni.
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1/a. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATULIOt e alatti lakos, pénziigyi és
szamviteli ligyintézd, az Ovoda pénztarosa tudomasul veszem, hogy a hazipénztarban
kezelt valamennyi pénzeszktz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Budapest, ...

pénztaros
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1/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ANITOtt oo lakos, pénziigyi és szamviteli
ligyintézs, az Ovoda pénztirosanak helyettese tudomésul veszem, hogy a hazipénztirban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb ¢rték kezeléséért a helyettesités soran teljes anyagi
felelOsség terhel.

Budapest, ....coooiiiiiii e

pénztiros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: Az Ovoda hazipénztaraban 20.... .....cocooeen. ... -&n
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztarat atadd

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

A Ovodaban a pénztirosi teendéket 20.. ......cco....... -t6l a kordbbi pénztaros ................
(betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el

Emiatt a jelen pénztar dtadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban [évd

PénzZtaArjelentes ...ccvovvvevieiciiriccrece e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylati.......c.ocvevivevivicrnnnineninnns (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ......covvviiiiiiiiiiaeen. (sorszamtol-ig)
. Valuta” bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtol-ig)

,»Valuta” kiaddasi pénztarbizonylat ........cccoceennee. (sorszamtdl-ig)
LValuta” pénztarjelentés ..o, (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvétell utalvany ...........ccoovvvvvvvriernnnnn, (sorszamtol-ig)

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

LErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-1g)
Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtél-ig)
a.) Pancélszekrény, lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: ................... (db)

b.) Ertékpapirok

c.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 8sszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt dtadasra:

........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt tadasra.
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k.m.f.

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

atado atvev pénztarellentr
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Brunszvik Teréz Budavari Ovodak
Pénzkezelési Szabalyzat

4, sz. melléklet

GAMESZ
OSSZESITO
................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrél
Teljesitési idgszak: 201................... 1111 I | ) D ig
Készpénzfizetési szamla, i
Bevételi jogeim nyugta sorszima (tol-ig) Osszeg (Ff)
Osszesen:

pénzbeszedd
A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képez6 bizonylatok mdsod példanyat

hianytalanul atvettem. Az 6sszeget a .....ocevevveeieeeeinnenne szdmu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem,

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

pENZLAros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: Az Ovoda hazipénztardban 202............oocovvveereereereeeereereroon, -an

Térgy: Hamis, vagy hamisnak latszo bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellenér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: ... varos/kozség ..., u....5zam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .....ccooooiiiiii, forint) dsszeget fizessen

be pénztarunkban.

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

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrol, hogy az elézéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
jegyz8konyv egy példanyanak a befizetd részére (6rténd ataddsaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd aldirasa
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Megismerési nyilatkozat

A Brunszvik Teréz Budavéri Ovodak 2021.01.01-t8] hatalyos Pénzkezelési szabalyzataban
foglattakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldiras

Kis Timea gazdasagi :

igazgat(') dord. e L @(_,{
Kiss Marietta pénziigyi-

szamviteli

) . 102l 655 L

osztalyvezetd L. 65, - "ZL
Trittremmel Erika pénziigyi- BaY) ) A

szamviteli T @

csoportvezetd :
Lengyel Hanna pénziligyi ¢o2i.C3. %} L~

ligyintéz -
Balogh Julia pénziigyi e

igyintézs  402L03BL | Daleold.
Ritzlné Reébitz Szilvia pénziigyi IRy o

tigyintéz$ Sesh e Ao
Vercz-Ujvéri Krisztina pénziigyi- ,

SZémViteli O ,',{ . /ﬂ b }.{/"

referens 2(?/&\ A {x’/f ~ /‘fi-“q{[ /'/
Sz6gi Agnes peénziigyi . .

dgyintézd 2Lk L %‘&};\ 7’\&_@3
Tolnai Zoltan pénziigyi Ry

ligyintézé Lot ‘ ( g" =

gy — e ' /{C?

Biréné Németh Anita pénziigyi oz i

igyintézo oz oA, B lilee -
Szapuné Szilagyi Krisztina pénziigyi Tetr. ol g C oy ,

Ugyintézd gy by
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