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Pénzkezelési szabilyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas Gazdasigi Szervezete és
Szocidlis-, Csalddsegit6-, Gyermekjoléti  Szolgéaltatd  Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmeny) koltségvetési szerv pénzkezelési szabélyzatat a szamvitelrdl
sz016 2000, évi C. tdrvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013.
(L 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartistdl szolé torvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasai, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzKkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Intézménynél meghatirozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell
Tovabba szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyi elbirdsok alapjan keriilt dsszeallitasra:
—  2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2011. évi CXCYV, torvény az dllamhdaztartasrol,

— 2001, évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapesolddé torvények moddositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletll érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. TV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kodvetkeztében
szlikséges kerekités szabdlyairdl, a tirsadalombiztositdsi és szocialis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. evi
LXXXI. torvény modositdsarol,

— 368/2011, (XTI. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szdlo térvény
végrehajtasardl,

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl,

— 1072007, (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasérdl,

— 35/2017. (XIL 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsardl,

— 38/2018. (X1. 14.) MINB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsOdlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ecllatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatdsi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Intézmeényre.
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1.2. A pénzkezelés sorin a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend§ végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd &sszeget megdllapitani és
kiegyenliteni.

~ a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

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

forintra végzddé Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a leghdzelebbi 0
s 5 forintra végzodd dsszegre, felfeld kell kerekiteni.

Az Intézmény a kerekitési kiilonbdzetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiaddsi jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésb8l adodo kiilonbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szadmlan, egyéb
dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t&bb kiadasi
jogcimet érintb tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbdzetbdl adédd bsszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb dsszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbdzeteket, minden esetben a pénztiri bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejilleg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem minosil — az dltaldnos forgalmi adorél szolo
2007, évi CXXVIL. torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az dfa alapjdt nem
befolyasolja, igy a kerekitési kiilénbozetet a szdamldan, nyugtan szerepeltetni nem kitelezd. A
pénztargépek, taxaméterek tovdbbi tizemeltetése sordn eldbbiekbdl fakadoan nem mertil fel
kotelezd szoftvermddositdsi teendd. Az adéalany — sajat elhatarozdsdabol — donthet ugy, hogy
a pénztargdp, taxaméter programjit a kerekités kezelésére alkalmassa feszi. A program
modositdsa a megfeleld eljdrdsi rend szerint engedélyezietést von maga utdn, melyet oz
adéhatésdg gyorsitott eljarasban folytat le.

A torvény alapjdn a kiscimletli érmék bevondsa utdn a fizetendd végosszegel pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a forvényben meghatdrozott kerekitési
szabdly alkalmazdsaval keriil sor.

A torvény lehetdséget teremt a bankkdrtya elfogadoja szamdra, hogy a torvényben foglalt
kerekitési szabdlyt alkalmazza bankkdrtyds fizetések esetén is. A bankkdriya birtokosanak
figvelmét erre az eljardsra azonban kifejezetten fel kell hivni. A bakkdrtyds fizetés
kerekitésének lehetdsége megkonnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a jogszabdlyi
mentesség ellenére a kerekitési killonbozet a bizonylaton feltintetésre keriil, valamint mind a
bankkartyds mind a készpénzes fizetés lehetdsége fenn dil.
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A torvény az dllami elldtdsokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozdan specidlis
szabdlyt ir eld, miszerint ezeket — filggetlenill a fizetés modjato! — mindig a legkdzelebbi 0 és
5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni,

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Az Intézménynél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszdmlan t6rténd tranzakcidkat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikdjanak

eldirasait figyelembe veve — a kovetkezd témakhoz kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitiséra, kezelésére, A
— aintézménynél alkalmazhatd fizetési modokra,
— Lkészpénzkezeles szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
» pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
—  pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— pénz- ¢s értekkezelés rendjere,
* ¢riekpapirok kezelesére,
= g pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisanak rendjére.
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IL
BANKSZAMLA KEZELES
1. Kéltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodasdval és a pénzellatdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan koteles lebonyolitani.

Megnevezés Szamlaszam
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato | 16200649-10003293
Tarsuldas Gazdasagi Szervezete és
Szocidlis-, Csaladsegitd-, Gyermekjoléti
Szolgaltatd Intézménye

Az Intézmény szdmlavezetS hitelintézete: Magnet Magyar Kozdsségi Bank Zrt. 1062
Budapest, Andrassy Gt 98.

A dontésrdl a intézmény a teriiletileg illetékes Tgazgatdsagot legkésébb a valtozés kitlizott
idépontja elétt harmine nappal koteles irdsban téjékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benytjtisdra szold felbatalmazo levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példinyanak csatolasdval és a valasztott
szamlavezetdvel kotott szerzddésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejil
kozlésével.

Az intézmény fizetési szamldjanak megnyitasardl, megszintetésérél 6t napon belil
tajékoztatnia kell az Igazgatésagot.
A t3jékortatds hataridbre torténd elkiildéséért Nagy-Kovi Adrienn a felelos.

A intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajan 1évé szabad pénzeszkozeiket -a kbzponti
koltségvetésbll szarmazd hozzdjarulasok és tdmogatdsok kivételével- barmely
hitelintézetnél betétkent ethelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valo ethelyezésérdl, valamint a hitelintézet
kivdlasztdsdrol az intézmény vezetd dint.

Koltségvetési elszamolasi szdmla: 16200649-10003293

2. Az elektronikus titon torténd atutalas szabalyai

Az Intézmény szimlavezetd pénzintézet Aaltal telepitett elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiill bonyolitott atutaldsok rogzitésére Nagy-Kovi Adrienn pénzigyi
figyintéz6 jogosult.
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A rendszer hasznélatahoz biztositott jelszét a feladat elldtdsaban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti.

3. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

3.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszdmlan elhelyezett pénzeszkozik felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bankndl bejelentett meghatarozott mddon.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabalyzat
1. szdmu melléklete tartalmazza.

Az aldirasok akkor érvényesek, ha az aldiras mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzbvel is.

3.2, Bankszdmlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrol,
illetéleg jovairasarol, a vele kotitt megéllapodas alapjan 1rasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) Gton értesiti.

I1I.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

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

-atutalds, ami térténhet szamitégépes rendszeren vagy dtutaldsi megbizason” keresztil
- egyszerll atutalas
- csoportos atutalas
- beszedési megbizas
- azonnali beszedési meghizas
- csoportos beszedési megbizas
- valtobeszedési megbizés
- hataridés beszedési megbizas
- okmanyos meghitelezés
- készpénz-helyettesits fizetési eszkoz
- csekk
-bankkartya
- készpénz fizetés

Ha a fizetés mddjaban nincs megailapodas, a fizetést egyszeril dtutaldssal kell teljesiten.
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A kozterheket, tovabba birésag, biintetd iigyekben eljard mds hatdsdg, vagy szabalysértési
hatosag altal hatdrozatban megallapitott fizetési kbtelezettséget forintban kell teljesitent.

IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitisa, védelmi rendszere
1.1. A hdzipénztir funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— aintézmény mikddéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kbtvény, stb.),
— szigoru szdmadas ald tartozd nyomtatvanyokat,

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

1.2, A hdzipénztir elhelyezése

A héazipénztir az intézmény miikodéséhez szikséges készpénz €s egyéb ertekek
forgalmanak lebonyolitisdra és megdrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom
nagysagit. A pénzmegbrzés és térolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomdny szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztdr védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esctében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabdlyszeriiségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és mitkddése soran az aldbbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasig biztositasi szabalyzatiban, szerzodésében foglalt (rablas,
betirés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elOirasait,

— apénztarhelyiség jo1 megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartdzkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.




Pénzkezelési szabalyzat

1.4, A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tarolisdinak kivetelményei

A hézipénztar céljara helyiségrész szolgal.

A készpénzpénz ¢s a pénztirban kezelt értékek taroldsa vaskazettéban torténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari drak alatt és zart ajto mogott teljesithet.
1.5, Pénziari nyitvatartdasi rendje

A pénztar hétfotol — csiitértokig 8 ératol - 13,30 éraig tart nyitva,

kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az id6épont véaltozdsa nélkiill a pénztér ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megbrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulesanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsadgi zérral ellatott
szekrényben, fidkban kell &rizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztdsnal
(atfedBen) ald kell imni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, megbrzéséért Szabd
Kinga a felelds.

A masolati kulesokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontdsdval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért az
intézmeény vezetd felelds. Az ellenbrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az
eldirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kbvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
—  az atvétel idejet,
- az atvétel okat, (pl. munkakdr betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkezii alairdsat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatisanak kovetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéleti, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozé bizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

~  pénztaros,
—  pénztirost helyettesitd,

—  peénztarellendr,
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Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztérosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszdmla
feletti rendelkezési jogosultsiguk van, tovébba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatdrozott kozeli hozzatartozdi.

Két vagy tobb személy egy idSpontban kozdsen, a pénztdrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Pénztdaros feladata, felelossége

A pénztirost teljes anyagi felelfsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabélyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megbrzéséért intézmény vezetd a felelds.

A pénztiros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzosszeg iddbeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre alldsrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaginak biztositdsarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszdmolésok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartésa,

— a pénztarban eclhelyezett értékek és szigorli szdmaddsi nyomtatvinyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Grzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa,

— az iizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagn informaciok megdrzeése,

s

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén Takacsné Jod Alexandra helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirisban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul elldtni, a pénztiros helyette51tesekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztérat kezeli. A pénztiros helyettesének
felel8sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztiros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért az intézmény vezetd a felelds.

2.4. A pénztirellendr feladata

A pénztirellenbrnek legalabb minden pénztirzarlat alkalméval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentédldsa a szabélyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtdrtént-e a szabdlyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

—  a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel. :
Az cllenbrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értekek
meglétének ellenbrzése sordn ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjclentésbe rOgzitett tételekhez megvannak-e a pénztdri- €3
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztirjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-¢ a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,
—  az ¢értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenbrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenérek kézjegyevel el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenGrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tdbbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellentri feladatokat Szalai Istvinne latja el.

2.5. Az utalvdnyozok kire és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximdlisan utalvanyozhato Osszegét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az uwtalvinyozdsra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.
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Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozési joggal felruhazott
személyek alairdséval elldtott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrdkben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatdé 0j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabdlyok betartdsdval.

- 2.6, A készpénzdallomdny ellenorzésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres ellentrzési feladat a pénztarzaris ellenbrzése. Munkakori kitelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta készit pénztirzdrast. A pénztirzarast a pénztirellenér minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Peénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztir
munkdajat. Eldszor meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztirzarist. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztirban talalhatd
készpénzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzards sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb érteket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsroél jegyzdkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltéreés.

A pénztirhianyt a pénziarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szdndékos karokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésb8l adddo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet, illetve hianyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyeb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztiarbizonylatok ellendriése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értekesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtériént-e,

— kifizetések bizonylatainak oOsszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,




Pénzkezelési szabalyzat

— az elszdmolésra kiadott Osszegek nyilvantartdséndl az elszdmolds megfeleld
idében megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

3. A bankszimla és a hazipénztir kozotti forgalom szabdlyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztir pénzelldtisa

A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl a bankszdmlardl
felvett készpénz, valamint a bankkartydval felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az iigyben érintett vezetOknek,
igyintézOknek a kifizetést megel8zO6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztiros az el6z6 napi zdrd pénztiregyenleg és a tirgynapi kifizetések varhaté
dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan milkédéset

biztositd készpénz mennyiségérd! és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— oOsszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfelelden kisllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdmldrol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményiink a bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal pénz vehet
fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigomi szamadasra kotelezett, felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az el6nyomoft szovegnek megfeleloen
olvashatéan kell kidllitani a pénztirosnak Ggy, hogy utélagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitds lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyct ¢s
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvinyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a toszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alaimni.

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

A készpénzfelvételi utalvany bevaltisandl, ha az személyre szol, az utalvinyt benyljté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
A betétkdnyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az eldnyomtatott szovegnek megfelelGen
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olvashatéan kell kiallitani tgy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb mddositas, illetve
hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitds helyét és idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a honapot betlivel kell kiirni.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszdmidra

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

3.2. A hdzipénztir készpénz kerete

Intézmény pénztirban pénztar zdrlatkor 1.600.000.Ff osszegnél tobb nem lehet. A
hézipénztiri pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztdrzarlat eldtt az intézmény
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

3.3. A pénzszdllitds szabdlyai

A pénz szallitdsdnak megszervezése az intézmény vezetd feladata. Munkaid6 utani
pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezeserdl is.

A készpénz felvételével és szallitisdval megbizott személyek feleléssége az dtvételtdl az
atadas idOpontjaig, az dtadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 500.000 Ft feletti dsszeg pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztar ellendrek is
jelen kell lennie.

A pénzszdllitds feltételei:
300.000 Ft-ot meg nem halado 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 16 pénzszallito

300.001 Ft feletti dsszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 1 {6 pénzszallito és
— 116 kisérd

3.4. A pénz valodisdgdnak ellenorzése
A pénztiros csak valodi és forgalomban 1év8 pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizet6kt6l és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:
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— Valddinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar Kozlnyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcesonkitott
(4tlyukasztott), silydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzeérme.

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

A pénztiros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztdzni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét. '

Az ilyen eseményr6]l jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzbkonyvet a befizetbvel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érmeket a
jegyzbkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tlintetni.

3.5. Pénztirzdriat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztdros tdvollétében

A pénztaros helyetiesiiésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban levo
készpénzrdl, értékekrol, értékpapirokrdl szigorG szdmadasi nyomtatvinyokrol atadds
atvételi jegyz8konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mds ok miatt munkahelyétSl tivol marad,
koteles a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasndl alairt boritékban a
szervezetiinkhdz az elndknek cljuttatni. A pénztiros tavollétében a pénztir felnyitisara
tantk jelenlétében Takdcsné Job Alexandra jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztr az eredeti kules masclatival
kertil kinyitasra.

Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyz&konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a
jegyzének haladéktalanul tudoméséra hozni, aki a szitkséges intézkedéseket megteszi.

A pénztérzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni, és a pénzt és egyeb
értékeket az dtvevOnek jegyzdkonyvileg kell atadni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értckét. Az atvevd
pénztiros koteles meggy6z8dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérfl, a
nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett jegyzOkonyvet az atadd, atvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.
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4, Pénztiri bevételek és kiad4sok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltalinos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztari nyilvéntartisban elszdmolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét felting és el nem tévolithatd jellel (bélyegzével, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztdri nyilvantartds szadmitégéppel ASP programban el6allitott bizonylatot kell
alkalmazni.

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

Alapbizonylat: a szimla, készpénzjegyzék, a bérjegyzek, az utikditség-elszdmolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvéany, stb.

4.2. A pénztdri bevételek bizbnylatoldsa

A hézipénztir befizetésekrdl - a vonatkozéd alapbizonylatokkal egyezen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett dsszeg azonossaganak igazoldsa céljgbol a befizet6vel ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizet§ aldirdsa céljira szolgald rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra (pl. postautalviny). A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztdrosnak kell
alairdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— abizonylatot kiallitonak,
—  azutalvanyozast, ellendrzést végzinek,
—  és a kényvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot ASP program éltal el6allitott bizonylatot kell kidllitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, chhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszertien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerilen kidllifott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztirbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
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dsszegeket. A pénziaros utalvanyozas nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztirosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerfien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosdgat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok aldirasaval a pénztari alapokmanyon térténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell
{rnia. A bizonylatot kiallité, utalvanyozo, ellenérzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvelé  szintén koteles feladata végrehajtdsanak  igazoldsaul a  kiaddsi
pénztarbizonylatot alafrni.

A kiadasi pénztarbizonylat az ASP Program altal el8allitott bizonylat

— Az elsé példiny a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmdnyokat (a csatolt okmanyok darabszdmit a bizonylat “Mellékiet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztdrjelentéssel
egylitt kell kdnyvelésre atadni.

4.4, Eldleg, ellitmdny kifizetésének rendje
a) Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel vald elszamolds rendje

Intézményiinknél az intézmény vezetd frdsos engedélye alapjdan a dolgozdk esetenként ~
szabdlyszer(i utalvanyozds alapjan - hatarid6hdz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a
pénztarbol elbleget vehetnek fel. Az eléleg felvételére és elszdmolasara az ASP program
altal eldallitott bizonylatot kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kévetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési koliségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentécidra,

—  postakoltségre,

— ilzemanyag vasdrldsra.

Kivételesen indokolt esetben az elnik adhat fragban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Valamennyi elszdmoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hatariddkon kiviil
30 napon beliil az elszamolasi esedékességtdl fiiggetlentil — el kell szamolni.

Ujabb készpénz clbleget utdlagos elszdmoldsra csak akkor lehet 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 pénzintézettol

A pénztiros a munkabérek kifizetése céljabdl a hitelintézettGl csak a készpénzben
ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetesi napon
keriilhet sor.

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

4.5.2. 4 munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (netto) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.

5. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljarasrendje
Készpénzallomanyt érinté mozgasok
5.1. Készpénzallomanyt érint6 kifizetések:

A kovetkez6 kifizetések teljesithetek készpénzben az intézményre vonatkozodan:
-a fizetési szamlakra készpénz befizetése,

-utélagos elszamoldsi kiadott Osszegek kifizetése,

s

-dolgoz6i megelblegezéssel torténd beszerzések kifizetése

- kifizetés miikddési kiaddsokra (anyagbeszerzés, drubeszerzés, szolgaltatas)
-kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre

- adott elblegek, kaukeid, foglald




Pénzkezelési szabdlyzat

5.2. Készpénzallomanyt érintd bevételek:

-A koltségvetési szervnél a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
-a készpénzben teljesitett szolgaltatisok ellenertéke,

-a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeg,

-az utdlagos elszamoldsra kiadott 9sszeg visszafizetésének erteke,

- munkabér visszafizetése

5.3. Készpénzillomanyt érinté mozgasok eljarasrendje

A forintban, készpénzzel - banljegy vagy érme atadésdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az
ellatisok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6do dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

- Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek Gsszegét bevetelkent,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogeimhez kapesolddoan kell elszdmolni, ahol az
ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodd kiilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szdmlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi
vagy a kiadédsi pénztirbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

- Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatdrozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési
kiilénbozetb8l adddd dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb

L

miikodési bevételre kell elszdmolni a kerekités el6jelétd] fliggben.

6. Pénztari jelentés, pénztir zarasa
A pénztarosnak minden pénztri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentést szdamitogéppel kell vezetni.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta kbteles késziteni. Pénztarzariatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztéri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvetel
alkalméval az atvevének meg kell gy8z8dnie az elszamoldsok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennic az dtadonak, atvevének és a pénztarellendrnek.

A pénztarjelentést 2 példdnyban kell késziteni ASP rendszerben
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— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell

atadni,

— a mdsodik példany a tombben marad és a pénztiros Orzi meg. (csak

szabvdny nyomtatvdny haszndlata esetén)

A pénztarzarés soran:

meg kell Allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levl
készpenz-alloméanyt,

meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢s
kiadasok napi végisszegét, az elozd napi készpénzmaradvany
figvelembevételével 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 rendezésérbl jegyzbkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ala kell irni. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a penztaros

befizetési

kdtelezettség ként eld kell {rni.

V.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetGeszkoziket cimletenként,
az értekeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a szigori szdmadasu bizonylatokat,

A hézipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét az intézmény vezetd kiildn engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket
és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének iddpontja,

a letétet clhelyezo neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szdma,
a kiadas idopontja,

a kiadast efrendeld rendelkezés szama,
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— az atvevd neve és cime,
— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
A pénztarban kell ethelyezni, érizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képez6
értékpapirokat.

Az értékpapirok Allomanyaban bekovetkezett valtozdst minden esetben dokumentalni
kell.

Az  értékpapir 4dllomanydnak ndvekedése esetén  (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritojan jol lathatdo modon
fel kell tintetni az ,, ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgdld bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérél harom példanyd bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani,
melybdl:

— elsd példdnydt a kényvelés kdzvetleniil kapja,
— amdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,

— a harmadik példdnya a tdmbben marad, melyen a kényvelés igazolja az
elsd példany atvételét.
Az értékpapir allomanydnak cstkkenése esetén (kiaddskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritojan jol lathato modon fel kell tiintetn: az
SERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz kifizetésére
szolghld bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak az intézmény vezetd irdsos engedélyével
lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értékpapir felvételére jogosult nevét,

— az értékpapir megnevezeset,

— az ertékpapir sorozat €s sorszamat,

— az értékpapir névértekeét,

— az értékpapir pénztarbdl torténd kivetelezésének okat,

— az engedélyezd aldirasat.

Az engedélyt a pénztiros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megsrizni.

Az értékpapir kiaddsardl két példanyn kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
—els példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,

— a misodik példanya a tdmbben marad, ezen a példanyon igazolja a
komyvelés az els6 példany atvételét.
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A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvéntartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2025. januar 01.napjan lép hatalyba.

A Intézménynél az elndknek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szdmuii
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépes
napjaval egyidejiileg.

Mihélyh4za, 2025. januér . 02.

j\ ~ ;" d

dr. Bn Zsofia |

Jjegyzd
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FIX-PONT Onkormdnyzati Feladatellato Tarsulas
Gazdasagi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgaltaio Intézménye

1. sz. melléklet

A bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekraol

Beosztas Neév Alairas minta
intézmény vezetd Nagy Géza 2 7 /
R84

pénziigyi iigyintézd

Nagy-Kovi Adrienn

/-
vl

A
ko 1),

Mihélyhdza, 2025. januar 02.
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FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato Tarsulas
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgaltaté Intézménye

2. sz. melléklet

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
intézmény vezeld Nagy Géza
vezetd gondozo Szalay Istvanné

Mihalyhaza, 2025. januar 02.
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3. sz. melléklet

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato Tarsulés
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgadliatd Iniézménye

NYILATKOZAT

Alulirott Szabd Kinga pénztaros tudomasul veszem, hogy FIX-PONT Onkormanyzati
Feladatellatd Tarsulds Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd
Szolgdltaté Intézménye hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb ertékek
kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Mihalyhéaza, 2025. januar 02.

pénztd ros j’
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4. sz. melléklet

FIX-PONT Onkorményzati Feladatellato Tarsulds
Gazdasdagi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgdltatd
Intézménye

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Takécsne Joo Alexandra pénztaros tudomasul veszem, hogy FIX-PONT
Onkormaényzati Feladatellatd Tarsulds Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléii-,
Csaladsegité Szolgdltato Intézménye hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb
értekek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi feleldsség
terhel.

Mihalyhéza, 2025. januar 02.

pénztdros helyettese
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i 5. sz. melléklet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Térsulas
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjéléti-, Csalddsegitd Szolgdliaté Intézménye

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar dtadds-dtvétel
Jelen vannak: pénztér ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztrosi teendoket 20 -t8] a kordbbi pénztiros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (n€v) 1atja el.

Az elézdekben emlitett okok miatt a pénztirdtadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek ataddasra illetve atvételre:

a) Haszndlatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol -ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiad4si pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztirbizonylat

Valuta Kiaddsi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Eriekpapir" bevételi pénztérbizonylat
,Ertékpapir"” kiadési pénztérbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkényv ......................{ sorszim)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

. . Bizonylat sorszama
Bizonylat megnevezeése

- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztérbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LLrtékpapir" kiadési pénztrbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdonyv ......................( sorszim)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .ociiiinnee (db)
d) Ertékpapirok

e) Készpénz:

................... Ft, mely dsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadésra:

..................... (valutanemenként), mely dsszeg a kivetkezd cimletekben kertilt dtaddsra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6szaki pénztirjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

6. sz. melléklet

Bizonylat szima
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7. s7. melléklet
FIX-PONT Onkorményzati Feladatellatd Tarsulas
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgdliato Intézménye

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalméaval a ... (Kdltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztar rovancs
Jelen vannak: . pénztér ellendr
.......................... penztaros
Az Intézménylinknél a pénztardban 20.. ..o ol -én pénztirrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
, Penzt?ros Penztarfallgnor Hidny/t5bblet(+-)
Megnevezes szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Ltkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hidny, tObblet) mutatkozott az
ellenérzés iddpontjaban.
km.f.

pénztaros pénztarellendr
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_ 8. sz. melléklet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgdltatd Intézménye

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmdval a ... intézmény
pénztarhelyisegeben.
Targy: Utolagos vezetdi ellendrzes
Jelen vannak: ... székhelykozség jegyzb/intézmeényvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A intézmény/intézmény hazipénztardn keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerli

végrehajtasat a 20... ... /hé/...... /napjatol/ a 20....... /ho/........ /mapjaig/ terjedd iddszakra
vonatkozban az utolagos vezetSi ellenérzés keretében a ...............pénzidrellendr

ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabélyzatban meghatdrozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiad4si pénztarbizonylatok szigorG szdmaddsi nyomtatvanykent
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzb, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utblagos vezetdi ellendrzés sordn szabélytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példdul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztirbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. eléirdsa ellenére a szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

km.f

pénztirellendr
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Megismerési nyilatkozat

11, szamu melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Nagy Géza intézmény vezeté |2025.01.02. / ,
Wtk
I
Nagy-Kovi Adrienn pénziigyi iii. 2025.01.02. (VL ({ )
) /
, {Zg
Takacsné Joo Alexandra pénztaros helyettes | 2025.01.02. .TCL( [(" I X
Szabo Kinga pénztaros 2025.01.02.
ol (/o
&’M Vw%a{ o
Szalay Istvanné pénztar ellenor 2025.01.02.

Scalhy fhdas
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Iddszaki pénztarjelentés

Sorszam:
pénztdr e 1d8szakrol
Sor- Be-, Bevételi-, Ko. for
kifiz. Kiaddsi b J0IE: Széveg Bevétel Kiadas
SzAmM : . joge.sz.
napja bizonylat sz.

Atvitel;
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Bevételi, | Kp.
Sor- Be-, Kiadasi | forg. ) L
s7dm klﬁ.Z. bizonylat | Joge Sziveg Bevétel Kiadis
napja SZ. SZ.
Athozat;
Pénztirellendrzés Pénzforgalom Forgalom
jogeim szerint Atvitel
, Kezdd
dp | Penzaem Ft jogeim sz, pénzkészlet
(F1) Zard
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadéas Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10 bizonylat
5
Osszesen pénztiros
Lérd pénzkészlet
Tobblet
Hidny ()sszesen ellenr
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Napi pénztarjelentés

Sorszadm:
pénztdr e, idészakrol
Sor- Bevételi-, Ko, for
. Kiadasi bizonylat . T018. Szbveg Bevétel Kiadds
szam .. joge.sz.

Atvitel:
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Bevételi pénztdrbizonylat

- T kéltségvetési szervek részére Sorszim:
bélyegzd helye
Ewényesité: Kelt:
altal {megbizasabal) fizetett
Ft, azaz
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):
Készpénz- P : .
) . Fékonyvi Brvényesités . Osszeg
ﬂ_)lgalml szdmlaszém szakfeladat Szbveg Ft
jogeim
Utalvinyozd:
Kényvels:
Pénztiros:
Melléklet:
db Az Osszeg befizetbjének aldirdsa, személyi igazolvény szdma ‘
Kiaddsi pénztirbizonylat -
Kkiltségvetési szervek részére Sorszam;
bélyegzb helye
Ervényesits: Kelt:
A pénztar fizessen az aldbbiak szerint:
-nak
Ft, azaz forintot
Ellenér
(cllenjegyzd): ,

Kfeszpf:n;— Félkdnyvi Frvényesités Szive Osszeg
argam szAmlaszam szakfeladat s Ft
jogeim

Utalvanyozd;
Kinyvels:
Pénztaros:
Melléklet:
db Az Osszeg dtvovdiének aldirisa, szemalyi igazolviny szdma |




Pénzkezelési szabalyzat

FIX-PONT Onkormdnyzati Feladatellatd Tarsulas
Gazdasdgi Szervezete és Szocidlis., Gyermekjoléti-, Csalddsegitd Szolgdltaid Intézménye

Sorsziam:

, 20 ev ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogeimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni,

Elszamolas hatdrideje: 20 év ho nap.

igényld szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
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Devizapénztar-jelentés

Lapszam...oovviveiiiiiiiieriein
pénztara e pénznemben | e iddszakrdl
g Bizony- A tétel Gsszege forintban
szg; Kelt lat Sziveg Bevétel Kiadés Arfolyam
Szama Bevétel
Kiadés
1 2 3 4 5 . 6 7 8 9
Kezdd deviza- (valuta) készlet (dthozat)
o Bevételi
Forgalom (atvitel) forgalom
Zhr6 deviza- (valuta) készlet Kiaddsi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Brték
o
.................. & B8
@0 pénztiros 5 .
bizonylat % .g
.................. kta <
i dienis | 5 -
bizonylat .................. Osszesen
Zaré deviza- {valuta) készlet
‘Tobblet (+) vagy hidny (-)




Pénzkezelési szabilyzat

Pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSSZEsiT(’j A SZAMU
VALUTA- BS CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt:

sorszam

Az ellatmanyok
nyilvantartdsanak

A visszavett deviza és valuta neme

oldalszama sorszama

Osszege

Jsszesen:

C. Sz. ny. 13-135.1. szZ.

Koliségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bélvegzd helye SorszAm:
DEVIZA (VALUTA)

BEVETEL] PENZTARBIZONYLAT

Kelet:

Altal (megbizasibol) befizetett devizét (valutit) az alabbiak szerint kell bevételezni,

A deviza (valuta) .
Sziveg
neme Ssszepe szdmmal Hsszege betiivel
Kiallito Utalvanyoz6 Osszeg atvevéjének aldirisa Pénztiros
Melléklet
Ellendr Kényveld személyazonositd széma
...... dby
Bélyegzé helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizat {valutit) az aldbbi részletezés szerint
A deviza (valuta) .
Szdveg
neme $sszege szammal dsszege betiivel
Kidllitd Utalvinyozd Osszeg dtvevdiének aldirisa | Pénztiros
Melléklet
Ellendr Konyveld személyazonosité szima
...... db




Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név;

Munkahelye, beosztasa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés id6pontja:

Napidij egy napra: Osszesen

Széallaskoltség egy &jszakara: Osszesen

Dologi kiadasokra:

Elére nem l4thatd koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. ado eldlegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizet6 alairasa

Kaltségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabélyzat

{(a gazdalkodé szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk
(személyi azonosité széma:
a

dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildStteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Név Valuta neme, Gsszege

,20 b hé nap.

P.H. bejelentett aldirdsa bejelentett aldirdsa




