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Pénzkezelési szabilyzat

PENZKEZELFESI SZABALYZAT

FIX-PONT Onkorményzati Feladatellaté Téarsulas Négyszogletti Kerekerds

Gyermekétkeztetési Intézménye (a tovabbiakban: Intézmény) kéltségvetési szerv
pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az
allamhéaztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhéztartdsrdl sz0lo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjén a kdvetkezdk
szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja ¢s tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Intézménynél meghatdrozasra kertiljenek azok a
szabdlyok, amelyeket a pénzforgalom ¢&s pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kOvetkezd jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt dsszedllitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
2011. é&vi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

2001. évi XCIIL térvény a devizakorlatozisok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

2008. 1I1. torvény az | és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
szilkséges kerekités szabdlyairol,

2008, 1V, torvény az 1 és 2 forintos cimletdi érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabdlyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megdallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolé 1997. évi
LXXXI. torvény modositasardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl szdélo toérvény
veégrehajtdsarol,

4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az | és 2 forintos cimletl érmék bevonasarél,
35/2017. (XTI1. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél,

38/2018. (X1. 14.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez els6dlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezeitségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Intézményre.
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1.2. A pénzKezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtadasdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzadik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott Kerekitési szabdly alapjdn kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— 20,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— 2,50 forinttol 4,99 forintig végzbdd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 35,01 forinttol 7,49 forintig végz0dd Osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;
— 27,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddod Ssszegre kell kerekiteni. Az elldtisok esetében az dsszeget a leghdzelebbi 0
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Az Intézmeny a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésbOl adodo kiilonbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkillonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmldn (bizonylaton) tobb kiadési
jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbdzetbl adddo dsszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb dsszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbdzeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiaddsok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az dltaldnos forgalmi adordl sz6l6
2007. évi CXXVIL torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az dfa alapjdi nem
befolydsolja, igy a kerekitési kiilonbozetet a szdmldn, nyugtdn szerepeltetni nem kotelezd. A
pénzidrgépek, taxaméterek tovdbbi tizemeltetése sordn elGbbiekbdl fakadéan nem meril fel
kotelezd szofivermodosiidsi teendd. Az adoalany — sajdt elhatdrozdsabol — dinthet nigy, hogy
a pénztdrgép, taxaméter programjdat a kerekités kezelésére alkalmassd teszii A program
médositasa a megfeleld eljardsi vend szerint engedélyezietést von maga utdn, melyst az
adohatdsdg gyorsitott eljdrdsban folytat le.

A torvény alapidn a kiscimletii érmék bevondsa utdn a fizetendd végosszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a torvényben meghatdrozott kerekitési
szabaly alkalmazasaval keriil sor.

A térvény lehetdséget teremt a bankkdrtya elfogaddja szamdra, hogy a torvényben foglalt
kerekitési szabdlyt alkalmazza bankkirtyds fizetések esetén is. A bankkdrtya birtokosdnak
Jigyelmét erre az eljdrdsra azonban kifejezetten fel kell hivni A bakkdriyds fizetés
kerekitésének lehetdsége megkonnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a jogszabdlyi
mentesség ellenére a kerekitési killonbozet a bizonylaton feltiintetésre keriil, valamint mind a
bankkdrtyds mind a készpénzes fizetés lehetdsége fenn dil.
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A térvény az dllami ellatdsokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozban specidlis
szabdlyt ir el8, miszerint ezeket — fiiggetlendil a fizetés modjdtol — mindig a legkdzelebbi 0 és
5 forintra végz6dd Osszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Az Intézménynél torekedni kell a készpénz nélkiili és keészpénz kimélé fizetési modok
alkalmazésdra, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamldn t0rténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztir Iétesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatirsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezd témdékhoz kapesolddoan tartalmaz elirdsokat:

— abankszamla nyitésara, kezelésere,
—  aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
—  készpénzkezelés szabdlyaira
» g hazipénztar elhelyezésére, védelmere,
*  pénztdri nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozdk korére,
—  pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjere,
—  pénz- és értékkezelés rendjere,
= ¢riékpapirok kezelésére,
» apénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvéntartdsanak rendjére.
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II.
BANKSZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmény a kdltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatissal kapcsolatos minden
peénzforgalmat a koltségvetési szamlan kételes lebonyolitani.

Megnevezés Szamlaszam
FIX-PONT Onkorményzati Feladatellatd | 16200649-1003286
Tarsulds  Négyszogleti — Kerekerdd
Gyermekétkeztetési Intézménye

Az Intézmeény szidmlavezetl hitelintézete: Magnet Magyar Kozosségi Bank Zrt. 1062
Budapest, Andrassy ut 98.

A dontésrél a intézmény a teriiletileg illetékes Igazgatdsigot legkésSbb a véltozas kitlizott
idGpontja elétt harminc nappal koteles {rdsban t4jékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstdri beszedési megbizdsok benyljtdsira szélo felhatalmazd levél — a
szamlavezet6 ellenjegyzésével aldirt — eredeti példdnyanak csatoldsaval és a valasztott
szdmlavezetOvel kotott szerzdésben megjeldlt pénzforgalmi szdmlaszém egyidejli
kdzlésével.

Az ntézmeny fizetési szdmldjanak megnyitasdrol, megsziintetésér8l 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az [gazgatdsagot.

o

A tdjékoztatas hatdridére torténd elkiildéséért Nagy-Kovi Adrienn a felelds.

A intezmeny kdltségvetési elszdmolasi szamlajan 1év8 szabad pénzeszkozeiket -a kozponti
koltségvetésbdl szdrmazd hozzédjarulasok és  tdmogatdsok kivételével- barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet
kivalasztasdarol az intézmény vezetd dint.

Kéltségvetesi elszamoldsi szamla: 16200649-10003286

2. Az elektronikus diton torténé atutalas szabalyai

Az Intézmény szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szdmitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott dtutaldsok rdgzitésére Nagy Géza pénziigyi ligyintézd
jogosult.
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A rendszer hasznalatidhoz biztositott jelszdt a feladat ellatdsaban részivevékon kivill mas
nem ismerheti.

3. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

3.1. A bankszdamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszémlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bankndl bejelentett meghatdrozott modon.

A banknél bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és alafrdsat a szabalyzat
1. szdmii melléklete tartalmazza.

Az aldirdsok akkor érvényesck, ha az alairds mellett feltlintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

3.2. Bankszimlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamldn torténd terhelésrél,
illetéleg jovairasardl, a vele kotdtt megallapodds alapjan irdsban, bankszimlakivonattal,
(vagy elektronikus) iiton értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kételezden nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési moédokban lehet megallapodni:

-atutalds, ami torténhet szamitdgépes rendszeren vagy dtutaldsi megbizdson” keresztiil
- egyszerll atutalas
- csoportos atutalés
- beszedési megbizas
- azonnali beszedési megbizas
- csoportos beszedési megbizis
- valtobeszedési megbizas
- hataridés beszedési megbizés
~ okmanyos meghitelezés
- készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
- csekk
-bankkértya
- készpénz fizetés

Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszeril atutalassal kell teljesitent.

A kozterheket, tovdbba birésag, biintetd iigyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabélysértési
hatdsg altal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztir funkeidja, kialakitasa, védelmi rendszere

1.1. A hazipénztir funkcidja

A héazipénztarban kell kezelni:

— aintézmény milkddéséhez szitkséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkdnyvet,

— az értékpapirokat (részvény, kdtvény, stb.),

— szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hizipénztar elhelyezése

A hazipénztir az intézmény milkddéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek
forgalménak lebonyolitdsara és megdrzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarak kialakitisanél figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagét. A pénzmegbrzés ¢s tarolés feltételeit mindig a tényleges zard dlloméany szerint
kell biztositani.

1.3. A hdazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hizipénztar esetében kiterjed:

a fizikai védelemre,
az adatok védelmére,
a személy védelmére,

a pénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitisakor, és miikddése sordn az alabbiakat
kell figyelembe venni:

a biztositd tarsasdg biztositasi szabalyzatdban, szerzédésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitds, vasariasra felvett pénzkezelés) elbirdsait,

a pénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,

a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartozkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolodjon.
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1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsinak kdvetelményei

A hazipénztar céljara helyiségrész szolgal.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa vaskazettaban torténik.
A pénztaros ki és befizeiéseket csak a pénztari ordk alatt €s zart ajto mogott teljesithet.
1.5. Pénztiri nyitvatartdsi rendje

A pénztar hétf6tél — csiitortokig 8 6ratol - 13,30 draig tart nyitva,

kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzeést
elrendel utasitasok eseteit, akkor az id6pont valtozdsa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartisa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzeset, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok mésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsdgi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell &rizni. A lezart boritekot a pénztarosnak a ragasztasndl
(atfedden) alé kell irni és lepecsételni. A tartalékkulesok kezeleséert, megbrzéséért Szabo
Kinga a felelds.

A mésolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évemként a boriték
felbontdsaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenbrzéscert az
intézmény vezetd felelds. Az ellenGrzést kiveiben a boriték lezarast és lepecsételest az
eléirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartisnak a kovetkez adatokat kell tartalmaznia:
— a kules atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
—  az atvétel okat, (pl. munkakdr betdités, helyettesités, stb.),
—  az dtvevO sajatkezl alairdsat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei
2.1, Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletil, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozd bizhato meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,
- pénztirost helyettesitd,
—  pénztarellendr.
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Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakdrrel Osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
ufalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatirozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idSpontban koOzdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egycb
éricktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megOrzéséért intézmény vezetd a felelds.

A pénztaros feladatai:

~ a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzeése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges
pénzosszeg iddbeni ¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre 4llasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzéserdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elsz&moldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamaddst nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa,

— az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagl informaciok megbrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirdsok betartasa.

2.3. Pénztiros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén Takdcsné Joo Alexandra helyettesiti.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul elldtni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapit és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyeitesének
feleltsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyetiese altal alairt nyilatkozat megGrzeséért az intézmény vezetd a felelds.

2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,

—  akiadési és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szikkséges
alapbizonylatokat,

—  az egyes gazdasigi események dokumentildsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

—  abizonylatokon nincsenck szabalytalan javitasok,
—  megtdrtént-¢ a szabalyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

—  a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellenérnek ogyrészt meg kell vizsgilni az alapbizonylatot abbél a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkeészlet, értékpapirok, egyéb ériékek
meglétének ellendrzése sordn ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-¢ a pénztari- €S
alapbizonylatok,

—  pénztarzérds alkalmdval a pénztirjelentésben szereplé pénzkészlet osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

—  az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,
—  az ériékpapirok azonosito adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellen6rzoit bizonylatokon és okmanyokon, valamunt a
pénztarkonyvben a pénztérellendrek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hézipénztéri zérlat ellenérzésekor a készpénzkeészletben cltérest
allapit meg a pénztérellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzOkonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat Nigovicz Annaméria latja el.

2.5. Az utalvinyozok kore és feladataik

Az utalvinyozési joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozési terliletét
&s maximalisan utalvinyozhato dsszegét a szabalyzat 2. szdmit melléklete tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvinyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat6 helyen torténd kifliggesztésérdl.
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Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek alairasival ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozds torténik, a munkakort ellatd 0j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasdval.

2.6. A készpénzallomany ellenorzésekor kivetendd eljards

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni kteles.

Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarist. A zarast
kovetben el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢és 0Osszegezve az ellendr ellenOrzése mellett a pénztarban talalhatéd
készpénzt.

Az 0sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyeb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzOkdnyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tlintetni a pénztarzdras eredményét €s az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szarmazik
az eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésb6l adodé pénztarhiany.

A kerekitesbdl adodo tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
réforditas jogeimekeént kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenorzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— Dbankszamlirdl felvett pénz bevételezése megtdrtént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
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— az elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartdsandl az elszdmolds megfeleld
1d6ben megtdriént-e,

— letétek nyilvantartdsa biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztir kozitti forgalom szabdlyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztdr pénzelldtisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl a bankszamlarol
felvett készpénz, valamint a bankkartyaval felvett készpénz Otjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekedl, intézkedésckrol az ligyben érintett vezetdknek,
igyintéz8knek a kifizetést megelézd napon tdjékoztatni kell a pénztirost a varhato
készpénzkifizetésck dsszegérol.

A pénztiros az elézé napi zard pénztdregyenleg és a tirgynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddeset
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzeket,
— az elbirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételehez sziikséges
készpénzfelvéieli utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak dltal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdamldrol készpénzgfelvételi utalvinnyal

Intézményiink a bankszAml4ja terhére kidllitott készpenzfelvételi utalvinnyal pénz vehet
fel.

A készpénzfelvételi utalvényfiizet szigora szamadasra kotelezett, felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfelelden
olvashatéan kell kiallitani a pénztirosnak ugy, hogy utblagos betoldds vagy egycb
modositas, illetve hamisitas lehet8sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét és
idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithato. A rontott utalvany helyett 1j utalvanyt kell
kiall{tani, és a rontott példanyokat a tombben a t6szelvényekkel egylitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszémok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvinyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
A betétkdnyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az el6nyomtatott szdvegnek megfeleloen
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olvashat6éan kell kiallitani tigy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb modositas, illetve
hamisitas kizért legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét és idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a honapot betiivel kell kifrni.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszimldra

Bankszaml4dra készpénz a szamlavezet$ hitelintézet pénztirainal fizethetd be.

3.2. A hdzipénztdr készpénz kerete

Intézmény pénztarban pénztar zarlatkor 1.000.000.Ft Osszegnél tobb nem lehet. A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztérzérlat eldtt az intézmény
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

3.3. A pénzszdllitas szabalyai
A pénz szallitisénak megszervezése az intézmény vezetd feladata. Munkaidd utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az dtvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas idSpontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
Az 500.000 Ft feletti dsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztdr ellenbrnek is
jelen kell lennie.
A pénzszdllitds feltételei:
300.000 Ft-ot meg nem halad6 Gsszegnél:
—  pénzszallitd taska,
— 116 pénzszallitd

300.001 Ft feletti Osszegnél:
—  pénzszallitd taska,
— 1 £6 pénzszallito és
— 1 f6 kisérd

3.4. A pénz valédisdagdnak ellendrzése
A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, émméket)
fogadhat el a befizetéktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaginak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd elbirasok megtartasaval kell végezni:




Pénzkezelési szabalyzat

— Valddinak és forgalomképesnek  mindsill az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott
(atlyukasztott), stlydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevélthatd (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tiszt4zni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizetd nevét,
—  cimet,
— szemelyi igazolvanyanak szamét.

A jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az aldirdas megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tlintetni. A gyanls bankjegyeket, érméket a
jegyzOkinyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztdrzdarlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrbl, értékekrdl, értékpapirokrol szigorl szamadésli nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzdkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmil melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad,
kételes a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsndl alairt boritékban a
szervezetiinkhoz az elndknek eljuttatni. A pénztiros tavollétében a pénztar felnyitasara
tantik jelenlétében Takdcsné Joo Alexandra jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztir az eredeti kulcs masolatdval
keriil kinyitdsra, _
Minden esetben a tantukkal egylitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulesért feleldés személy koteles azt a
Jegyzbnek hatadéktalanul tudomdasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egy¢éb
értckeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzbkoényvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszeget, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd
pénztiros koteles meggydzddni az elszimolasok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartasok naprakész dllapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atado, dtvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.
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4, Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatolisdnak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitisdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiadési és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiinG és el nem tavolithatd jellel (bélyegzével, lyukasztéssal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartds szémitogéppel ASP programban el6allitott bizonylatot kell
alkalmazni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolds, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

4.2, A pénztiri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztér befizetésekr8l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - beveteli
pénztarbizonylatot kell kidllitani A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton
bevételezett §sszeg azonossiganak igazoldsa céljabdl a befizetével ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esctén a befizett aldirdsa céljira szolgdlo rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
- a bizonylatot kiallitonak,
—  az utalvanyozast, ellenbrzést végzdnek,
—  ¢s a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot ASP program altal eldallitott bizonylatot kell kiallitani.

— Az elsé példdny a kdnyvelés bizonylata, chhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamét a bizonylat “Melléklet”
rovatéban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egylitt kell koényvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolo elismervénykeént a
befizetének kell atadni.

4.3. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr§l — az alapbizonylatokkal egyezben - Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszerien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénzidrbizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszerflen kidllitott, utalvinyozisra jogosult szemely
utalvanyozéséval ellatott kiadasi pénztirbizonylat alapjan fizethet ki a pénzidrbol
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dsszegeket. A pénztiros utalvanyozds nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztirban, megbizottja részére az dsszeg csak szabdlyszerfien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiad4si pénztirbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tébb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosdgat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzs és
konyveld szintén koteles feladata végrehajtisanak igazolisdul a kiadasi
pénztarbizonylatot alaimi.

A kiadasi pénztarbizonylat az ASP Program altal eldallitott bizonylat

— Az elséd példdny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre dtadni.

4.4, Eldleg, elldtmany kifizetésének rendje
a) Eldleg kifizetésénck engedélyezése, az eléleggel vald elszdmolds rendje

Intézményiinknél az intézmény vezetd ifrdsos engedélye alapjdn a dolgozok esetenkeént —
szabalyszer(i utalvdnyozds alapjan — hatdridéhdz kotott elszdmoldsi kitelezettséggel a
pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére és elszamolasara az ASP program
altal eldallitott bizonylatot kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kovetkez0 célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezenticiora,

—  postakoltségre,

—  lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az elndk adhat irdsban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamoldsra torténd kiadasara.

Valamennyi elszdmoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridOkon kiviil
30 napon beliil az elszimolasi esedékességtdl fiiggetlentil — el kell szdmeolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszdmoldsra csak akkor Iehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai
4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettil

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézeirdl csak a készpénzben
tenylegesen kiadhato (nett6) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
keriilhet sor.

Intézményiinknél készpénzben, és a dolgozdk bankszamlaira torténd Atutaldsival keriil
sor a munkabérek kifizetésére.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A penztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok reszére,

5. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje
Készpénzallomanyt érintd mozgasok
5.1, KészpénzallomAnyt érinté kifizetések:

A kovetkezd kifizetések teljesithet6ek készpénzben az intézményre vonatkozoan:
-a fizetési szamlakra készpénz befizetése,
-utolagos elszamolasi kiadott 6sszegek kifizetése,
-dolgozoi megelélegezéssel torténd beszerzések kifizetése
- kifizetés miikddési kiadasokra (anyagbeszerzés, rubeszerzés, szolgaltatas)

-kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre

- adott eldlegek, kaukcid, foglald
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5.2. Készpénzillomanyt érinté bevételek:

-A koltségvetési szervnél a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
-a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenérteke,

-a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeg,

-az utblagos elszdmoldsra kiadott Gsszeg visszafizetésének ertéke,

_ munkabér visszafizetése

5.3. Készpénzallomanyt érinté mozgasok eljarasrendje

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérdsére végzddik, akkor az
ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzddd Ssszegre, felfele
kell kerekiteni.

- Az allamhaztartdsi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek dsszegét bevételkent,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapesoloddan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbél adodo killonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szdmléan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi
vagy a kiadési pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

- Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhatd meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, igy a kerekitési
kilonbozetb8l adddo dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
milkddési bevételre kell elszdmolni a kerekités el6jelétd] fiiggben.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szdmitogéppel kell vezetni.

A pénztaros pénztarzarlatot Aavonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasdbol a pénztiros tvozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztdrban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel
alkalméaval az 4atvevOonek meg kell gy6zbdnie az elszamoldsok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtaddnak, dtvevének és a pénztdrellendrnek.
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A pénztarjelentést 2 példdanyban kell késziteni ASP rendszerben
— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni,
— a méasodik példany a tombben marad és a pénztdros Orzi meg. (csak
szabvdny nyomtatvdny haszndlata esetén)

A pénztarzards soran:
— meg kell éllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-dllomanyt,

— meg kell allapitani tovibba a pénztirjelentés alapjan a bevételek ¢s
kiaddsok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni  kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell frni. A tdbbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros
befizetési kotelezettség ként eld kell irni.

V.
PENZ- £ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— abelfoldi fizetdeszkozoket cimletenként,
—  az értékeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
—  a csekkeket,

—  aszigoru szdmadési bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét az intézmény vezetd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket
és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvintartasnak a kovetkez0
adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idopontja,

—  a letétet elhelyez6 neve és cime,

— g letét tartalma,

— a letét jogcime és a rendelkezés szama,
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— - a kiadas idépontja,

— akiadast elrendeld rendelkezés szama,
~—  az atvevl neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezd
értékpapirokat,

Az értékpapirok dlloménydban bekOvetkezett valtozést minden esetben dokumentélni
kell.

Az értékpapir allomanyanak ndvekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
peénztarbizonylatot kell killitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol lathato modon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
beveételezésére szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanyli bevételi pénztarbizonylatot kell kigllitani,
melybdl:
— elsd példdnydt a kinyvelés kdzvetleniil kapja,
— a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
— a harmadik példdnya a tombben marad, melyen a koényvelés igazolja az
els6 peldany atvételét.
Az értékpapir alloményénak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztirbizonylat borit6jan jol lathaté modon fel kell tiintetni az

LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak az infézmény vezetd irdsos engedélyével
lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:

az ¢rtekpapir felvételére jogosult nevét,

— az értckpapir megnevezését,

— az értékpapir sorozat és sorszamét,

— az értékpapir névértékét,

— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
~ az engedélyezd aldirasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvéntartas mellékleteként kiteles
megdrizni.

Az értékpapir kiadasarol két példanyn kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybél:

— elsé peldanyat a kdnyvelés kozvetleniil kapja,
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— a masodik példdnya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az elsd peldany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2024. november 01.napjan lep hatalyba.

A Intézménynél az elndknek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglalt
clbirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Kemeneshégyész, 2024. november. 01.

A

dr. Ban Zﬁéﬁa
Jjegyzd .
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1. sz. melléklet

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato Tarsulds
Négyszigletii Kerekerdd Gyermekjoléti Intézménye

A bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Beosztas Nev Alairas minta
A »
pénziigyi tigyintézo Nagy Géza Mf/@/’g\
A

intézmény vezeld Nagy-Kovi Adrienn UA_OD“ G;,\/ '

Kemeneshdgyész, 2025. januar 02.
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4. sz. melléklet

FIX-PONT Onkorményzati Feladatellato Téarsulds
Négyszogletii Kerekerdd Gyermekjoléti Intézménye

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Takacsné Joo Alexandra pénztaros tudomasul veszem, hogy FIX-PONT
Onkormanyzati Feladatellato Tarsulds Négyszagletii Kerekerdd Gyermekjéléti Intézménye
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi felel0sség terhel.

Kemeneshogyesz, 2025. januar 02.

pénzigros helyettese




Pénzkezelési szabilyzat

i 5. sz. melléklet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellatd Tarsulas
Négyszogletii Kerekerdd Gyermekjéléti Intézménye
JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: cererenerranerennennens. PENZEAT ellenér

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevod
Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20.........cc..... -t0l a korabbi pénztdros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

rorr

Az eldzoekben emlitett okok miatt a pénztaratadas sordan az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1év6 bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztdrbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztirbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ......................( Sorszédm)
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b) Haszndlatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése Tl Cig

Pénziarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalviny

"Brtékpapir" bevételi pénztérbizonylat

L.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................{ sorszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ...iiiiiireens (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezeés........... sorszam......db szam.......... érték

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

Ft, mely Osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

(valutanemenként), mely Osszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt tadasra:

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

km.f

pénztirellendr




