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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Hajdunanasi Gazdasagi Ellat6 Intézmény koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szamvitelérdl
sz016 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az 4llamhaztartasrol sz6lé
torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatirozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Hajdinanasi Gazdasdgi Ellaté Intézménynél
meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovadbba szabédlyozza a pénzmozgisok, a pénz- és
értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyi el6irdsok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolodé torvények modositasarol,

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

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kévetkeztében
szilkséges kerekités szabélyairol, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitisa soran, tovadbba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6lé 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél sz6l6 torvény
veégrehajtasarol,

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartis szamvitelérol,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletti érmék bevonasarol,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet! a pénzforgalom lebonyolitasarél,

41/2020. (XI. 18.) MNB rendelet a jegybanki informdacids rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kételezettségekrdl

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatélya kiterjed a Hajdinanasi Gazdasagi Ellato Intézményre.

! 2018. Janudr 13-16] egyes rendelkezései lépcsizetesen keriilnek bevezetésre
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1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési mddok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmlan térténd tranzakcidkat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
elbirdsait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsolddodan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhaté fizetési médokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
" a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartds rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozdk korére,
—  pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
= apénztar altal haszndlt bizonylatok nyilvéantartdsinak rendjére.
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II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

A Hajdunédnasi Gazdasagi FEllaté Intézmény a koltségvetési gazdilkoddsaval és a
pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az
elszamolasi szamla alcim{ szamlait is - koteles lebonyolitani.

Az elkiloniild és atlathato gazdalkodas, valamint az Onallo kéltségvetés alapjan a
koltségvetési szervek 0Ondlldé fizetési szamlaval rendelkeznek. Az 6néllé fizetési
szémlaszamok a kdvetkezok:

Megnevezés Szamlaszam
Hajdinanasi Gazdaségi Ellaté Intézmény | 11738077-15760906

Hajdunénasi Gazdaséagi Ellaté Intézmény | 11738077-15760906-08390006

Hajdinanési Gazdasagi Ellatd Intézmény | 11738077-15760906-08380007

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata alapjan az Onkormanyzat
szamlavezetd hitelintézete:> OTP Bank Nyrt.

Az Igazgatdsdg utjan a Kincstdrat a fizetési szamla megvaltoztatisirdl az értesités
megkiildéséért az intézményvezetd a felelos.

A koltségvetési szervek a fizetési szdmldjan 1év0 szabad pénzeszkozeiket betétként
kizarolag a fizetési szaml4jdhoz kapcsol6dd alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl, polgdrmester dint.

Az intézmény a képviseld-testiilet dontésének megfelelden pénzforgalmanak bonyolitdsara
a helyi Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél ©nalld fizetési szamlat nyit és
alkalmaz. A szémla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény 6nallé pénztart mikodtet. Az intézmény hazipénztirabol a készpénzben
torténd kiadasok teljesitésére a pénztari ordk figyelembevételével keriilhet sor.

A szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozd bankszdmla szerzédés(ek) aldirasira az
intézményvezetd €s az altala kijelolt intézményi dolgozd egyiittesen jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolddé készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat Il. fejezete rogziti.

2 Csak az onkormanyzati alrendszerhez tartozé koltségvetési szerveknél kell errdl rendelkezni!

Avr. 147/4. § A helyi Snkormdnyzat, helyi nemzetiségi onkormdnyzat, tdrsulds, és az Egészségbiztositdsi
Alapbdl finanszirozott helyi onkormdnyzati koltségvetési szerv a szdmlavezetd megvdltoztatdsardl hozott
diontésérél az Igazgatdsag utjan a Kincstdrt a vdliozds tervezett iddpontja eldtt harmine nappal megeldzéen
irdasban értesiti.

3 dvr. 145. § (3) bekezdés a) pontja
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5. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

Az intézmény az OTP Bank Nyrt szamlavezetd pénzintézet altal telepitett OTP ELEKTRA
elektronikus szdmitégépes rendszeren keresztil bonyolitott Aatutalasok rogzitésére
gazdasdgi Ugyintézd jogosult. A rogzitett adatok &tutaldsira a kotelezettségvallalas,
utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban utalvanyozasi jogkorrel
felhatalmazott intézményvezetd, és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott gazdasagi
ligyintézd engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatidsaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairdsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az intézményvezetdnek
gondoskodni kell 0 jelsz6 kérésérdl.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett aladirasra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabdlyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése térténhet bélyegzdvel is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrél,
illetdleg jovairdsarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) tton értesiti.

II1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kstelezéen
nem irja eld, az ligyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet! VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabdlyai - maghatirozott
fizetési modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés moédjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni.
Intézménylink amennyiben tdérvény, vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik,
partnereivel belfoldi fizetdeszkdzzel torténd fizetésben allapodik meg.

4 Hatdlyos 2018. janudr 1-jétdl.
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A kozterheket, tovdbba birdsag, biinteté tligyekben eljardé mdas hatdsdg, vagy
szabalysértési hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.

IV.
KESZPENZKEZELES SZAB’ALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:

— a Hajdindndsi Gazdaséagi Ellaté Intézmény, és az intézményhez tartozé
Hajdtnanasi Ovoda, a Méricz Pal Véarosi Kényvtar és Helytorténeti
Gyljtemény, a Szalay Janos Rendeléintézet és a Csalad — és
Gyermekjoléti Szolgéalat, Kozpont és Varosi Bélesdde miikodéséhez
sziikséges készpénzt,’

— szigorl szamad4s ald tartozé nyomtatvanyokat.

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.1. A hazipénztar targyi feltételei

2.1.1. A hazipénztdr elhelyezése
A héazipénztir az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalménak lebonyolitéséra és megérzésére kijeldlt helyiség (vagy helyiség része).

A hazipénztarak kialakitisinal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint
kell biztositani.

(A hdzipénzidrnak killon helyiséget csak a jelentds és kiilonosen nagy értékii
készpénzforgalom esetén kell biztositani. Egyéb esetekben helyiségrész is elegends. A
rendelkezésre dllo helyiségek koziil, a hdzipénztart a vagyonvédelmi szempontok
[figyelembevételével kell kijeléini.)

2.1.2. A hazipénztir védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

— a fizikai védelemre,

3 Attél fiiggden kell errdl rendelkezni, hogy a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szery hany fizetési
szdmldval rendelkezd koltségvetési szerv gazddlkoddsi feladatait ldtja el.
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— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mlikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzddésében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirasait,

— apénztarhelyiség j6l megkozelithet6 helyen legyen,
2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tiroldsinak kivetelményei
A hazipénztir céljara a pénztarhelyiség szolgdl. A pénztarhelyiséget riasztd
berendezéssel, ajtajat, ablakat véddraccsal kell ellatni.

A riasztOberendezés haszndlatdra a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabalyos miikédést naponta
ellendrizni kell.

Az intézmény és a hozza tartozd intézmények készpénzpénz tirolasa pancélszekrényben
térténik, egymastol elkiilonitetten.

Fontos, hogy mérete és biztonsagi fokozata alkalmazkodjon az intézmények igényeihez,
az Orizendd értékek nagysdgahoz.

A pénztéros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt és zart ajté mogott teljesithet.
A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezdrni. A

riasztoberendezést megfeleléen kezelni.
A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: intézményvezetd, pénzidrellendy.

A pénzvalodisag vizsgalatara a pénztaros az UV lampa pénzvizsgald eszkozt koteles
haszn4lni.

2.1.4. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztar hétf6tol — péntekig 8.00 oratél 11.30 oraig tart nyitva,
kivéve a munkarend véltozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést

elrendel6 utasitasok eseteit, akkor az iddpont véltozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvdntartdsa
A pénztarhelyiség védelmét biztosité péncélszekrény kulcsénak eredeti példanyat a
pénztaros kezeli.

A kulcsok maésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonségi zarral ellatott
szekrényben, fidkban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztisnal
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(dtfedéen) ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért az
intézményvezetd felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért gazdasagi
ligyintézé felels. Az ellenérzést kovetden a boriték lezarast €s lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakdr betoltés, helyettesités, stb.),

— az 4tvevd sajatkezli alafrasat.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezo
dolgozo bizhaté meg.
Pénz ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellenor.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztdrosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsiguk van, tovdbba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjadban meghatérozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.3. Felelosségi szabdlyok
2.3.1. Pénztaros felelossége

A pénztirost teljes anyagi felelésség terheli az 4ltala kezelt pénz tekintetében. A
pénztérosnak a munkakoér atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni,
melyet a szabélyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztiros altal alairt nyilatkozat
megOrzéséért az intézményvezeld felelds.
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A pénztaros feladatai:

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

koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitiséhoz sziikséges
pénzosszeg id6beni és megfelel cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasardl,

koteles  gondoskodni az  intézményhez tartozd  intézmények
ellatmanyigénye alapjan a bankszamlajukrdl készpénzt felvenni, azt az
intézmény pénztaraba bevételezni, az igényelt ellatméanyt kiadni, és az
azzal val6 elszamolést eszkdzolni,

a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartésa,

a pénztarban  elhelyezett szigori  szamaddsu nyomtatvanyok
(utalvanyfiizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartéasa,

az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossdgu
informacidk megdrzése,

a vagyonvédelmi és adatvédelmi eloirasok betartasa.

2.3.2. Pénztdaros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénztarhelyettes helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakéri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egy€b értéktargy tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztéros helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért az intézményvezet felels.

2.3.3. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

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

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

megtdrtént-¢ a szabalyzatban el6irt mdédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
a pénzkifizetések soran meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
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Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgdlni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése soran
ellendrizni kell, hogy
— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- és
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-¢ a tényleges pénzkészlettel.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon é€s okményokon, valamint a
pénztark6nyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat az intézményvezet6 1atja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén az altala irasban megbizott személy helyettesiti.
2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat6 Osszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozéisra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldirdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozds tOrténik, a munkakoért ellaté 1j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

3. A készpénzdllomdny ellenorzésekor kivetendd eljdrds, az ellendrzés gyakorisdga

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

A pénztaros dekadonként készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellenérizni koteles.
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Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megdllapitdsa, hogy a pénztdrban taldlhaté pénzosszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie. (T6bb azonos rendeltetésii pénzidr esetén a pénzidrellendrzést valamennyi
pénztdarban egyidejiileg kell elvégezni.)

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fuggeszteni a pénztar
munkajat. Elészér meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen pénztirzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztirban talalhatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.
A rovancsrol jegyzOkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithats, hogy mas
szem€ly szandékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kér a hidny oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztérhidny.

A kerekitésbol ado6do tobbletet illetve hidnyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akeészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

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

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasandl az elszdmolds megfeleld
idében megtortént-e.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom

4.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetéknek,
a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések
Osszegérdl.
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A pénztaros az eléz6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztir zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az elbirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.
4.1.1. Készpénzfelvétel bankszdmlirdl készpénzfelvételi utalvinnyal

Intézményiink a bankszdml4ja terhére kiéllitott készpénzfelvételi utalvannyal pénz vehet
fel az OTP Bank Nyrt-nél.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szamadasra kotelezett, felhasznaldsardl
nyilvantartast kell vezetni.

A keszpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfelelden
olvashatéan kell kidllitani a pénztérosnak gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 1j utalvanyt kell
kiallitani, €s a rontott példdnyokat a tdmbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

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

4.1.2. Készpénz befizetése bankszamlira

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkcidt ellatd bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

Intézményiink pénztdrosa és pénztérhelyettese az intézményiinkhdz tartozé intézmeények
eseteben 1s koteles alkalmazni a 4.1.1. és 4.1.2. pontban leirtakat.

5. Készpénzillomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

Készpénzben torténi fizetés csak 500.000 Ft alatt teljesithetd.
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6. A készpénz 7dré dallomdnydnak maximdlis mértéke®

A pénztarban a készpénz honaponként szamitott napi dtlaga nem haladhatja meg az
500.000 forintot. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat
el6tt a fizetési szamlara be kell fizetni.

7. A pénzszallitis szabalyai

A pénzszallitas  szabdlyait az intézmény tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése,
gépjarmiivel valé elldatottsaga fiiggveényében kell kialakitani.

A pénz széllitdsdnak megszervezése pénztaros feladata.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasdnak befejezéséig tart.

Az 500.000 Ft feletti 0sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

500.000 Ft-ot meg nem haladd dsszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 {6 pénzszallitd

500.000 — 2.000.000 Ft kozotti 0sszegnél:
—  pénzszallitd taska,
— 1 6 pénzszallité és
— 1 6 kisér6

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

7. A pénz valédisaganak ellenorzése

A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirdsok megtartasaval kell végezni:
— Valddinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

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

5 Valamennyi fizetési szamldhoz kiilon-kiilon kell megdllapitani a hdzipénztdr keret Gsszegét.
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— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), stlydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhet8, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

A pénztiros hamis vagy annak latszé6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizet6 nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzdkonyvet a befizetével ald kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a
jegyzékonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
Jjelentésben is fel kell tiintetni.

8. Pénztarzarlat, atadasok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1€vo
készpénzrél, szigorii szamadasi nyomtatvanyokrél atadds atvételi jegyzbdkonyvet kell
késziteni a szabélyzat 5. szdmit melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad,
koteles a nala 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
szervezetiinkhdz gazdasagi ligyintézének eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitdsara tantk jelenlétében intézményvezetd jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolatéval
kertil kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy haladéktalanul
koteles azt az intézményvezetd tudomdsira hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A peénztirzarlat alkalméaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt az
atvevonek jegyzOkonyvileg kell 4dtadni.

A jegyz0konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az 4&tvevd
penztaros koteles meggy6z6dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartdsok naprakész allapotardl. A felvett jegyzékonyvet az atado, atvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.
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9. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje
9.1. A pénztdari bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiadédsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiind €s el nem tavolithato jellel (bélyegzovel) meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartas céljara a KASZPER programban szamitogéppel eldallitott szabvany
bizonylatot kell alkalmazni.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb. (Szz. 166. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjin)

9.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekr6l a KASZPER programban - a vonatkozd alapbizonylatokkal
egyezGen - bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett €s a bizonylaton bevételezett §sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetdvel
ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban
hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell imi:
—  a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
— és akonyveldnek.
A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszdmét a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kényvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapélddinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell 4tadni.

— A harmadik példanyt a pénztaros 6rzi.

9.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kidllitani a KASZPER szamitégépes programban. A bizonylatot
értelemszeriien azonos médon kell kiéllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerlien kidllitott, utalvdnyozisra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
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Osszegeket. A pénztaros utalvanyozés nélkiil vagy a pénz 4tvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A penztarosnak meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabélyszeriien kiallitott meghatalmazas
clleneben fizethetd ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton éltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
erdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az tvevek alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztérbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
iria. A bizonylatot kiallito, utalvanyozé, ellen6rzé és konyveld, ill. ellendrzést vegzo és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasdnak igazolasdul a kiadasi
pénztarbizonylatot al4imi.

A kiadési pénztarbizonylatot 4tirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokményokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyltt kell kényvelésre atadni.

— A mdsodikpéldinyt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

9.4. Eléleg, ellatmdny kifizetésének rendje’
a) Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel vald elszdmolds rendje

Intézménytinknél az intézményvezetd irdsos engedélye alapjin a dolgozdk esetenként —
szabalyszerli utalvanyozéas alapjian — hatarid6hdz kotott elszamolasi kételezettséggel a
penztarbol elbleget vehetnek fel. Az elbleg felvételére és elszdmolasara a B.Sz.ny.
13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamoldsra, és a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag
eldleg elsziamolds elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,

—  beszerzésre,

— lzemanyag vésarldsra.
Az elszamolésra kiadott elélegekrdl a pénztéros nyilvéantartdst vezet. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvevo nevét,

— az dsszeg jogcimét,

— azigénylést alair6 vezetd nevét,

— afelvett 6sszeget,

7 Ervél fizetési szamldnként kiilon-kiilon kell rendelkezni!
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— az elszamolas hataridejét (mely egyéb elbirdsok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— afelhasznalt dsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett sszeget,

— abevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
eléleggel a pénztirnak kétnaponta kotelesek elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziksége, akkor
az utalvanyozésra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kit6ltésével és aldirasaval a
pénztirnak utasitist ad a készpénz eléleg kifizetésére. A készpénz eldleges Ut
rendelvényekrol a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamoldsi hatarid6t az
ati rendelvény jobb alsé szélére, eld kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve koltségekkel

—  belfsldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténé (eloirt) jelentkezést kovetd 5
napon beliil,

— akiilfsldi kikiildetés esetén 5 napon beliil

kell elszamolni.

Az intézmény altal a dolgozo részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is
fennall, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az addt ebben
az esetben a munkavallalo fizeti meg.

(A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72. § (4) bekezdés c) pontja)

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszdmolésra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eléleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténé elszdmoldsanak
elmulasztasa esetén az eléleget felvett dolgozoét irasban fel kell szélitani.

Amennyiben a felszolitas ellenére sem szédmol el az eloleggel a dolgozo, akkor az
eseményt jelenteni kell az intézményvezetének. Abban az esetben, ha a tett
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggden kartéritési,
illetve buntigyi eljarast kell kezdeményezni.

Hajdundndsi Gazdasdgi Ellato Intézmeény
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b) Ellitmdny engedélyezése, az ellitmdnnyal val6 elszamolds rendje .

A Hajdundnasi Gazdasdgi Ellité Intézményhez kapcsol6do gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek ellatmanyban részesiilhetnek. Az ellatmény kezelésére
jogosultakat a kdltségvetési szerv vezetbje visszavondsig érvényes meghatalmazéssal
bizza meg, a meghatalmazottakrdl a pénztaros a jelen szabélyzat 11. szdmu
mellékletében meghatirozott tartalommal kiilén nyilvantartist vezet. Az ellatmany
Osszegének felvételére a koltségvetési szerv vezetdje altal megbizott személyek
jogosultak.

Az ellatmanyban részesiilo koltségvetési szervek ellatményukat minden éy januar elsd
hetében vehetik® fel.

Az ellatmanybol olyan nem rendszeres kiaddsok fedezhetéek, mint példaul a széllitas,
posta, kisebb javitdsok koltségei. Az ellatmanybdl targyi eszkozt vasarolni nem lehet,
ahhoz egyszeri vasarlési elleget kell engedélyeztetni, illetve felvenni.

Az ellatmény felhasznaldsat kvetben, a kovetkezd ellatmany felvétele elétt, illetve
minden honap utols6 napjan az ellatmannyal el kell szdmolni. a pénztarral. Az
ellatmanykezeléknek a jelen szabélyzat 10. szdmii mellékletét képezé ,,Rovat-
elszamolési iven” kell elszamolniuk.

A hazipénztarakban, ellatmanykezeld helyeken idegen pénzeszkdz nem kezelhetd, és
nem tarolhato.

Az ellatmanybol magancélra semmilyen kiadds vagy kolesénzés nem engedélyezhetd, az
ilyen eljaras pénziigyi fegyelemsértésnek mindsiil.

Helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és szamviteli eldirasoknak megfeleléen
bizonylatolt szamlékat, és egyéb bizonylatokat a pénztaros javitds céljabol visszaadja
(pl. nem az eldirdsoknak megfeleld a szdmla, ha kitdltése a szallité részérsl hianyos,
nem tartalmazza a szallité megnevezését, adoszamat, nem a tényleges koltségvetési
szerv a megjeldlt vevd, nincs feltiintetve az AFA tartalma, stb.)

A pénztarat nem muikodtetd — ellatményban részesiilé — gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek a pénzszallitdsra vonatkozé szabalyok betartisa mellett,
egyiittmikddve a kijelolt koltségvetési szervvel vehetnek fel készpénzt a sajat fizetési
szamlajukrol. A felvett készpénzt a kijeldlt koltségvetési szerv pénztarosa bevételezi,
sziikség esetén kifizetést teljesit és elkiilonitetten kezeli.

10. A munkabér kifizetésének szabalyai’

10.1. Intézményiinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszimldira torténd
dtutaldsdval keriil sor a munkabérek kifizetésére.

8 Ent6l eltéren is lehet rendelkezni, a kialakult gyakorlatnak megfelelGen.
? Csak abban az esetben kell szabdlyozni, ha munkabér fizetésére készpénzben is sor keriil az intézménynél.

Hajdundnasi Gazdasdgi Ellété Intézmény



Pénzkezelési szabilyzat

11. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel, a KASZPER programban kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,
— a gazdasagi esemény révid, de pontosan meghatirozhatd szoveges leirasat
(f6konyvi szamot),
— abefizetett, illetve kifizetett 0sszeget.
A pénztaros pénztarzarlatot dekddonként koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni
ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, bizonylatokat és a nyilvantartisokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevOnek meg kell gy6zOddnie az elszamolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadonak, atvevOnek €s a pénztarellendrnek.

Ha az atadéasnal az atad6é barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett
gazdaségi ligyintézOnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a pénztaros Oriz meg.

A pénztarzaras sorén:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovabbad a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiaddsok napi végGsszegét, az ¢el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

Hajdunandsi Gazdasagi Ellato Intézmény
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V.
VALUTAPENZTAR

Intézményiink és a hozzénk tartozé intézmények nem rendelkeznek valutapénztarral.

VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alédbbi értékeket:
—  abelfoldi fizetéeszkdzoket cimletenként, intézményenként
— acsekkeket intézményenként,

—  aszigoru szdmaddasi bizonylatokat.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztiron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerl végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldsok meghatarozott feladatainak
elvégzését az intézményvezetd negyedévenként ellenbrzi. Az ellenbrzést irdsban
dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmii melléklet

tartalmazza.

Hajdunandsi Gazdasdgi Elldto Intézmény
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o VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. december 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a 2021.
november 24-én kelt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 12. szdmau
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk a hatélybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabéalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje
a felelds.

A szabélyzatban az egyes beosztasokhoz tartozé személyek nevét az ,,AZONOSITO
NYILVANTARTAS” 13. szamu melléklet ,,Azonosito6 lista” tartalmazza.

Kelt, Hajdunanas, 2022 év november hd 23.nap
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1. sz. melléklet
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve: Hajdin4ndsi Gazdasagi Ellit6 Intézmény

Bankszamla szama: 11738077-15760906, 11738077-15760906-08390006, 11738077-
15760906-08380007

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név
igazgato Berkes Aniké
gazdasagi ligyintézd Koviacsné Kiss Judit
gazdasagi tigyintézd Tholdné Oborzil Csilla

Kelt, Hajdinanas, 2022 év december hé6 01.nap

i koltségvetési szerv vezetdje

Hajdindndsi Gazdasdagi Eildts Intézmény
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2. sz. mellékler

Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név
igazgato Berkes Aniké
gazdasagi tigyintézd Koviacsné Kiss Judit
gazdasagi ligyintézé Holbané Otvos Erzsébet

Kelt, Hajdunanas, 2022 év december hé 01.nap

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

Hajdundnasi Gazdasdgi Elldto Intézmény
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3. sz. melléklet

Hajdunanasi Gazdasagi Ellit6 Intézmény

NYILATKOZAT

Alulirott, Holbané Otvos Erzsébet pénztéros tudomésul veszem, hogy a Hajdindnasi

Gazdasdgi Ellaté Intézmény hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkéz kezeléséért teljes
anyagi feleldsség terhel.

Kelt, Hajdunéanas, 2022 év december h6 01.nap
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4. sz. melléklet

Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Tholdné Oborzil Csilla pénztiros tudomdsul veszem, hogy a Hajdunanasi Gazdasagi
Ellaté Intézmény hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkoz kezeléséért a pénztiros
helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Kelt, Hajdinanas, 2022 év december ho 01.nap
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5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... h6 ...nap alkalmaval a ........................... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: ORI | - - i [ o
.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevo

Az intézményn€l a pénztarosi teendéket 20..........ccoc...... -t6] a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elbzbekben emlitett okok miatt a pénztdratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

b) Pancélszekrény, vaskazetta kulcsa: ............. veee  (db)

¢) Készpénz:

Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt tadésra:

..................... (valutanemenként), mely 0sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt 4tad4sra:
k.m.f.
................ TR T S
.......... penztare”enor

Hajdundnasi Gazdasagi Elldté Intézmény
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koltségvetési szerv megnevezése

6. sz. melléklet

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalméval a ........................... (Koltségvetési szerv)

pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézménylinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -€n pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztiros Pénztarellenér G i
i " S Hiany/tébblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idOpontjaban.
k.m.f.

pénztaros

pénztérellendr

Hajdundnasi Gazdasdgi Elldt6 Intézmény
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ...nap alkalmaval a ............................. intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezet6i ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

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

A polgdrmesteri hivatal/intézmény hézipénztiran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabdlyszerli végrehajtasat a 20... .... /hé/...... /mapjatél/ a 20....... OO0 ey ns /mapjaig/
terjedd idGszakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ... .
(fegyzdl/intézményvezeid) ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatérozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szémadast nyomtatvanyként
térténd nyilvantartisara;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlék
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazol6) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az ut6lagos vezetéi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban el8irtak szerint végezték. vagy példdaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sordn megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvdn a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eléirésa ellenére a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f,

koltségvetési szerv vezetdje

Hajdunandsi Gazdasdgi Elldto Intézmény
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10. szamiu melléklet

Rovat-elszidmolasi iv

Koltségvetési szerv megnevezése: ..........ovvvvuvureeeeeessnneesesenennnn,

Bl v g s s Moo Bl brwssvssmony sovcsmapossssssismsivsiszisg consunms Mbsmsnssmensail 2

,m - Bevétel | Kiadds Egyenleg _ _ _
2 m Sziveg Rovat
& Forint | Forint Forint Forint Forint Forint Forint Forint Forint Forint Forint
Utemezett keretisszeg
1.
2,
3.
4,
5.
6.
i
8.
9.
10.
11
12.
13.
Megtakaritds - tillépés
Az elszamolast
Az elszamolast dsszedllitotta: Az elszdmolast atvette: ellendrizte
20....... A— .o hél nap 20........ R S [ S nap 2.} ER— s R hé......nap

aldirds

alairds

Hajdundnasi Gazdasdgi Elldt6 Intézmény
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

12, szamu melléklet

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

Név Beosztis Kelt Alairas
Budai Anett gazdasdgi igyintézd | 2022.12.01.
Bachgen AWM,
Holbané Otvos Erzsébet gazdasagi igyintéz6 | 2022.12.01. . s .
dotiau' ¢ ‘n? {;,._i
Kovécsné Kiss Judit gazdasagi tgyintéz6 | 2022.12.01. W ouz' o
LS Y el t
Tholdné Oborzil Csilla gazdasagi ligyintéz6 | 2022.12.01.

/}&’.)r:: (_EM: C{um{, 4 rh\,yfl
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:
, 20 év hé nap.
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA
Kérem részére
forintot
jogcimen
utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatarideje: 20 év hé nap.

igénylo szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szdm:

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

Hajdunandsi Gazdasdagi Ellato Intézmény
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Pénzkezelési szabélyzat

Kiltségvetési szerv neve






