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PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

L.
ALTALANOS RESZ

1. Pénz- és értékkezelési szabdlyzat hatalya

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhdztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait

a Vertigo Szlovak Szinh4z vonatkozasaban az Orszigos Szlovak Onkormanyzat Hivata-
la (tovabbiakban: OSZO Hivatal) latja el.

Ebb6] eredden ezen pénz- és értékkezelési szabdlyzat hatidlya a Vertigo Szlovéak Szin-
hazra terjed ki.

Az OSZO Hivatal, mint Kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési
szerv, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézményekkel a munkamegosztas
és felelosségvallalas rendjét Megallapodasban rogziti.

Az intézmény szamviteli elszadmol4dsaval kapcsolatos feladatait az OSZO Hivatal a k&-
vetkezbk szerint 14tja el:

Az OSZO Hivatal a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény va-
gyonardl, és annak valtozasarol elkiilonitett konyvvezetésre kotelezett. Az intézmény
6nallé pénztart mitkddtet az OSZO Hivataldnak pénztrhelyiségében (szabdlyozésa a
Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban és a Megallapodasban térténik) Az intézmény
gazdasigi eseményeinek rogzitése a SALDO integralt rendszerben térténik (az OSZO
Hivatal kézpontban). A konyvvezetést az OSZO Hivatal szdmviteli rendszerébe integ-
ralva hajtja végre, A rendszer biztositja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intéz-
mény adatainak elkiildnitett kezelését. a maradvany kimutatasat.

2. A pénzkezelés sordn a kerekités szabdilyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - térténé fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzddik, akkor az aldb-
biakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani
¢€s kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.



Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzodé dsszegre, fel-
felé kell kerekiteni.

A szabalyzat hatélya ala tartozd koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek sz-
szegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell el-
szamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbol adédo killonbdzetet — amennyi-
ben az eredeti bizonylaton — szamléan, egyéb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre,
a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhatd meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénz-
mozgas egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési kiilonbs-
zetbdl adodd Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikodési
bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétd] fiiggden.

A kerekitési kiillsnbozeteket, minden esetben, a pénztari bevételek, kiaddsok teljesitésé-
vel egyidejtileg el kell szamolni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbézet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adordl szo-
16 2007. évi CXXVIL térvény 259. § 6. bekezdése szerint — ellenértéknek, az afa alapjat
nem befolydsolja, igy a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kotelezo.

3. A pénzkezelés sordan érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervnél torekedni kell a készpénz nélkiili
és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a
bankszamlan térténd tranzakciokat kell eldnyben részesiteni.

A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok keze-
lésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatdlya alé tartoz¢é allam-
haztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezd
téméakhoz kapcsolodoan tartalmaz elirdsokat:

- apénzforgalmi szdmla nyitésa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az érintett koltségvetési szervek korében alkalmazhat6 fizetési modokra,

- akészpénzkezelés szabalyai,

~ a hézipénztar elhelyezése, védelme, nyitva tartas rendje,

- apénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek mitkddése,

- valutapénztar kezelésének szabdlyai,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok,

- a bankkartya haszndlata.

II.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitdsa, vezetése
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A Vertigo Szlovak Szinhaz a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsola-
tos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszdmlait is —,
illetve a hazipénztarban kell lebonyolitani.

Az elkiiloniilé és atlathato gazdalkodds, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan a kolt-
ségvetési szerv onalld fizetési szdmlidval rendelkezik, amelyeket a Raiffeisen Bank
Zrt.-nél vezet.

GAZDASAGI SZERVEZETTEL NEM RENDELKEZO INTEZMENY:
Vertigo Szlovak Szinhdaz
szdmlaszama: 12001008-01354099-00100004

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) rendelkezései
szerint az allamhaztartas alrendszerei koltségvetése végrehajtasanak pénziigyi lebonyoli-
tasaval és finanszirozasaval Osszefiiggd, kézponti kezelést igénylé feladatok ellatdsa az
Allamadéssag Kezels Kozpont Zartkoriien Mikods Részvénytarsasig (a tovabbiakban:
AKK Zrt.) kézremilksdésével torténik (Aht. 75. §)

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a nemzetiségi dnkormany-
zat intézménye a szamlavezeté megvaltoztatasardl hozott dontésérdl az Igazgatosag t-
jan a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg

irasban értesiti.

Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Kozgyiilése a 11/2010 KGY (febr.24.) szamd hata-
rozatdval vélasztott szamlavezetd pénz-, illetve hitelintézetet, tekintettel a finanszirozés
sajatossagaira.

A valasztott magyarorszagi szamlavezetd hitelintézet - a Kozgyiilés dontése alapjan — a
honap els6é napjaval véltoztathatdo meg, amelyr6l az irdnyitas ald tartozd koltségvetési
szerveket — a dontést kdvetben — 15 napon beliil, mig a szdmlanyitasrol, a szdmlavezetés
megsziintetésérdl a hitelintézet teriiletileg illetékes Igazgatdsagat 5 napon beltil kell té-
jékoztatni,

A Vertigo Szlovak Szinhéz a pénzeszkozeit az Onkormanyzat kozgylilése altal meghata-
rozott hitelintézetnél nyitott pénzforgalmi szamlan koteles kezelni, mas szamlat nem
nyithat.

A tajékoztatds hataridbre torténd elkiildéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje a felelds.

A Vertigo Szlovak Szinhaz szabad pénzeszkozeit kizardlag a szamlat vezetd hitelinté-
zetnél a fizetési szamldhoz kapesolédé alszamlén, betétként kotheti le. (Avr. 145. §)

Az atmenetileg szabad pénzeszkoz betétként vald elhelyezésérdl a gazdasagi vezetd
dént.

Atmeneti jelleggel a palyazati feltételeknek és a kiiré 4ltal tAmasztott kivetelményeknek
megfeleldéen egy-egy projekt, palyazat megvalésitasahoz az intézmény kilon szam-
lat/alszamlat hoz létre a projekttel/palyazattal kapcsolatos pénziigyi tranzakciok elkiilo-
nitett lebonyolitasahoz. Fzek a szdmldk kizarélag a projekthez/pélyazathoz kothetd
pénzeszkozok elkillonitett nyilvantartasat, elszdmolasat szolgaljak. Az elszamolas leza-
rasaval a szamlat az intézményvezetod jovahagyasaval kell megsziintetni.
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2. A koltségvetési szerv altal alkalmazhatoé fizetési modok

a) fizetési szamlak kézotti fizetési mod
- atutalds, amely torténhet szamitogépes rendszeren (TERMINAL),
e egyszerd atutalds,
e csoportos dtutaléds
b) fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetési mod
- készpénz befizetés fizetési szdmlara,
- készpénz kifizetési fizetési szamlérdl,
- készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
o bankkartya,
- készpénzfizetés.
¢) beszedési megbizas

Amennyiben a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerl atutalassal kell
teljesiteni. A koltségvetési szerv, amennyiben a toérvény, vagy korményrendelet masként
nem rendelkezik, mind a kiilfoldi, mind a belféldi partnereivel, devizaval ¢s valutaval,
illetve belfoldi fizetdeszkdzzel torténd fizetésben is megallapodhat.

3. Alairas bejelentésének szabalyozasa, szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

A szamlék felett rendelkezési jogosultsag: az intézménynél
e @ hivatalvezet6,
e g hivatalvezet6 helyettes,
¢ intézményvezets és
* agazdasagi vezetd koziil ketten egylittesen.

Az elso alaird az intézményél az intézmény vezetdie.

A szédmldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek al-
tal rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
3.1 Nem készpénz alapii forgalom, utaldsok, megbizdsok teljesitése

A szamldrdl, csak a szamla feletti rendelkezésre jogosult személy teljesithet utalast,
megbizést. Szemeélyesen bankfidkban, vagy elektronikus mdodon bankkartyaval, interne-
tes ligyintézéssel.

Az intézmény kizarélag a Raiffeisen Bank szamlavezetd pénzintézet éltal telepitett
Raiffeisen Electra elekironikus szamitdgépes rendszeren keresztiil bonyolithat atutala-
sokat, az alairasra jogosultak megjeltlésével. Az internetes banki ligyintézéshez sziiksé-
ges eszkozO0kért (token) a feleldsség teljes kdrtien az eszkdzzel rendelkezd személyt ter-
heli, még visszaélés esetén is.



A szamlarol utalds, vagy megbizds kizdrdlag a gazdasagi esemény pénziigyl folyamatai-
ra vonatkozé (kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesi-
tés, utalvanyozas) szabalyoknak megfeleléen teljesithetd.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszét a feladat ellatdsdban résztvevokon kiviil mas
nem ismerhett, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni.

Amennyiben az aldirasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a hivatalveze-
tének gondoskodni kell 4 jelszd kérésérdl.

3.2 Bankszdamilakivonat

A bank/hitelintézet a koltségvetési szervet, mint szamlatulajdonost, a bankszamlan t6r-
ténd terhelésrol, jovairdsrél — a vele kotott megallapodas alapjan - irasban bankszamla-
kivonattal, vagy elektronikus Gton értesiti.

3.3 Csoportos dtutalds

Csoportos atutalas esetén a fizetd fél a pénzforgalmi szolgaitatdjaval tortént megallapo-
dés alapjan az azonos jogeimii, kiilonbdzé kedvezményezettek javara szold 4dtutaldsi
megbizasokat kitegelve, csoportos formaban is benytjthatja.

A csoportos atutaldsi meghizdsokat a fizetési modra kotott megallapodasban régzitett
modon és formaban kell benytjtani.

A kdztartozas-vizsgdlathoz az eldirdnyzatok terhére benyujtott, valamint az addémentes
munkaltatoi lakascéln tdmogatas folyositasa céljabol inditott forint dtutaldsi megbizasok
csoportos meghbizasként nem nyitjthaték be.

3.4 Beszedés

A beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési szdmléjat vezetd pénz-
forgalmi szolgaltatét, hogy fizetési szamlaja javara, a fizetd fél fizetési szamlaja terhére
meghatarozott Osszeget szedjen be.

A kedvezményezett a beszedési megbizéast a fizetési szamléjat vezetd pénzforgalmi
szolgéltatdhoz nyujtja be.

A beszedési megbizés adattartalmat a kedvezményezett fizetési szamlajat vezetd pénz-
forgalmi szolgaltatd — a kedvezményezettre vonatkozd adatok ellenérzése utan - tovab-
bitja a fizetd fél fizetési szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgaltatdhoz.

TIL
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hdzipénztar 1étesitése, kialakitisa
Hézipénztart az Orszigos Szlovak Onkormanyzat Hivataliban az intézmény kezel.
A Hivatal hdzipénztara az intézmény szempontjabol pénzkezeld helynek mindsiil. A ha-
zipénztarban kell kezelnl a bankszamlardl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba kész-

pénzben a hazipénztarba befizetett Gsszegeket.

A hézipénztarban kell kezelni



s az intézmény miikddéséhez sziikséges készpénzt,
a szigori szamadast nyomtatvanyokat (a készpénzfelvételi utalvanyt, a
készpénz befizetési szelvényt, a pénztdrjelentést, a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylatokat, kikiildetési rendelvényeket, menetieveleket),

o egyeb értékeket.

Hazipénztarban az alkalmazottak, mas személyek, illetve szervezetek pénzét (egyéb ér-
tékét) csak ideiglenesen - révid ideig -, eseti irdsbeli engedéllyel szabad tartani. Az en-
gedélyezésre jogosult a kézgylilés elndke. Az engedélyezés soran az igényld személynek
irasban kell kérelmezni az idegen pénzeszkozok hazipénztirban valé elhelyezését, az
engedélyezésre jogosulitdl. Az engedéllyel a hazipénztarban kezelt idegen pénzeket és
értékeket elkillonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Hazipénztar kialakitasa:

Az Orszagos Szlovak Onkorményzat Hivatala, a készpénzforgalmat az erre a célra ki-
alakitott védbraccsal (ajto) ellatott hazipénztaraban (Budapest XI. Fadrusz utca 11/A)
bonyolitja le. A hazipénztar kialakitasanal figyelembe vette az atlagos napi készpénz-
forgalom nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré6 allo-
many szerint biztositja.

1.1. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdaroldsdinak feltételei

Az intézmény esetében az Orszagos Szlovik Onkormanyzat Hivatalanak épiiletében ki-
alakitott hazipénztarban kiilon helyiséget (pénztar) biztosit a pénz biztonsagos taroldsa
érdekében.

A hézipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megobrzése vaskazet-
taban torténik. A vaskazettat a zards utdn pancélszekrénybe kell elhelyezni.
A pénztarhelyiség ethagyasa esetén a pénztarhelyiséget kiteles a pénztarosnak bezarni.

A pénztaros ki- ¢s befizetéseket csak a pénztéri 6rék alatt teljesitheti.
A pénztirba felhatalmazas nélkiil beléphet; gazdasagi vezeto, pénztarellendr.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphet a belso ellendr. A pénzvalddisag vizsgalata
a pénztaros feleldssége.

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
o3 fizikai védelemre,
eaz adatvédelemre,
o3 személyvédelemre,
o2 pénzforgalom szabélyszeriiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor €s a miikddés soran az alabbia-
kat kell figyelembe venni:
o apénztarhelyiség zavartalan megkdzelithetdségének folyamatos biztositdsat,
e apénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodjanak,
¢ apénzforgalom pénztarhelyiségben bonyolddjon le,
e 2 biztositd tarsasdg szerzOdésében, szabdlyzatdban foglalt (rablas, bettrés,
pénzszillitas, vasarlasra felvett pénzkezelés, sth.) eldirdsainak betartasat.
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A pénztari nyitva tartés rendje:
- hétfdén 13-16 oraig,

- szerdéan 8-12 és 13-16 oréig,
- pénteken: 8 -12 ordig.

kivétel; a munkarendvaltozés miatt heti szabadnapon, vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel6 rendelkezések esetei. Akkor az id6pont véltozasa nélkill a pénztir a jelzett
napokon is nyitva tart.

1.2. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa
A pénz tarolasara szolgald pancélszekrény kulcsanak "elsd példanyat” a pénztaros keze-
li.

A pénztéri kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyét az "elsé példanyt" kezeld 4ltal
a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a hivatalvezet6 a felelds. A pénztari kulcsokrdl a
pénztaros nyilvantartast kitelezd vezetni a 3. szamu melléklet szerint.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetben - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjén - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tAvolmaraddsakor kételes a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztiros tavollétében torténd pénztar felnyitisra a gazdasagi vezetd és a hivatalveze-
16 jogosult.

A pénztar felnyitasanal
— a pénztar ellendrnek és
— a pénztarat dtvevd személynek
jelen kell lennie.
A pénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott taldlt készpénz, értékek atadasarol
jegyzékonyvet kell késziteni a 2. szamu melléklet szerint.
A pénztar atadas-atvétel elétt minden esetben pénztar zarlatot kell késziteni és a nyil-

vantartasokat szabalyszeriien le kell zarni. A pénztarban talalhato készpénzt, kulcsokat,
értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a pénztaros helyettesének kell atadni.

A helyettes az atvétel alkalmaval koteles meggy6zddni az elszdmoldsok helyességérdl,
az atvett értckek meglétérol.

A jegyzokiényvnek tartalmaznia kell:



— a jelenlevOk nevét, (dtadonak (pénztarosnak vagy akadélyoztatasa esetén fe-
lettesének), az atvevd pénztaros helyettesnek €s a pénztér ellendrnek)
— a pénztér felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz &sszegét cimletenként,
= értékpapirok Ssszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamaddsu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamét,
- pénztarnapld utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsdként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszdmat,
— apénztarat dtvevo személy atvételre vonatkoz6 nyilatkozatat,
- ajelenlévdk alairasat.

Az pénztarhelyiségben gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személyek kivételével ma-
soknak benn tartézkodni tilos.

1.3 Pénztdrrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén, ideiglenesen, fel kell fiiggeszteni a pénztar munkdjat. Eloszér meg
kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kévetden el kell végezni a
rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Gsszegez-
ve, az ellenér kontrollja mellett, a pénztarban talalhato készpénzt. Az 8sszeget egyeztet-
ni kell a pénztarzaras soran kimutatott §sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képviseld targyat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni a 7. szam melléklet szerint.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a pénztirzérds eredményét és az esetleges hianyt,
vagy tGbbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint
mibdl szarmazik az eltérés.

A pénztirhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopés tortént, vagy elemi kar okozta a hianyt, il-
letve kerekitésbdl adodd pénztareltérés allapithatd meg.

A kerekitésbdl adodé tobbletet, illetve hianyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditasként kel elszémolni.

1.4. A hdzipénztdar pénzelldtisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a fize-
tési szamlardl felvett készpénz dtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetdk-

nek, ligyintézéknek — a varhatd készpénz kifizetések dsszegének meghatarozasa mellett
— a kifizetést megelézé munkanapon tajékoztatni kell a pénztirost.

9



A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhat6d 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkddését biz-
tositd készpénz mennyiségérdl és cimletérsl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

osszeallitja a cimletjegyzéket,

az eloirdasoknak megfelelden kiallitia a készpénz felvételehez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarodl.
1.4.2, A készpénz szdllitasanak szabdlyai
A hazipénztar mikodéséhez szitkséges készpénz pénzintézettd] torténd felvételére, illet-
ve széllitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztdros,

~ 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztdros és a gazdasdgi ve-
zetd altal kifelolt 1 személy (Gsszesen 2 f0),

— 1.000.000 Ft feletti dsszeg esetén a pénzidros és a gazdasdgi vezetd dltal kije-
1olt 2 személy (Gsszesen 3 f0) jogosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrévidebb 1ddn beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hidnyos, rongdlédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy nem a természetes
kopés kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett silyabdl vagy sérillt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek koz6tt hamis vagy bankjegyet, vagy érmét taldl, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkényvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérél a 6. szami melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
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1.5. A napi készpénz zdrd dllomdnydnak maximdlis mértéke

Az intézmény hazipénztiranak napi zaré pénztiarkészletét 300.000, - forintban-éllapit-
jameg.

A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

1.6. Készpénz befizetése bankszdamldra
Bankszamldra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztiraindl fizethetd be.

A hazipénztari befizetésekr6l - a vonatkozd alapokményokkal egyezéen - bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani két példanyban.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonos-
sdganak igazoldsa céljabdl a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval kell igazolni.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros
Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen elééletii, érettségivel és erkdlesi bizonyitvannyal
rendelkezd dolgozé bizhatd meg.

Pénz- ¢s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkez6 dolgozék jogosultak:

¢ pénztaros,
s pénztarost helyettesité személy,
» pénztarellendr.

A hazipénztart a pénztiros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megbrzéséért a Bér és Munkatigyi Osztalyon dolgozé munkatars a felelés.
Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakérrel.

llyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatdk.
A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megobrzése,
valamint a pénztarral kapesolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése.
Részleteiben:
~ a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,
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~ részvétel a készpénz pénzintézetben (postin) térténd felvételében,
~ a fizetési szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevételezése,

~ a pénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelése,
megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) fellilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartdsa,

— a bevételi és kiadési pénztirbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozd eléirdsok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, napi zarésa,

— a pénztarban tarolt szigor( szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.
A pénztaros nem lathat el a pénztarosi munkakdrrel dsszeférhetetlen teendbket.

A pénztart egy idében kizarolag a pénztaros, tavollétében a helyettese kezelheti. Pénz-
tart egy idében két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

A pénztaros a készpénzt, valamint a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a rendelke-
zésre 4ll6 pénztirhelységben, zart szekrényben koteles drizni. Ugyanebben koteles 6riz-
ni a pénztari elszamoldsokat, okmanyokat, valamint a készpénzfelvételi utalvany-
témboket, értékcikkeket. Az elézdekben fel nem sorolt egyéb szigort szamadasu nyom-
tatvanyokat lemezszekrényben fajtanként eikiilonitve kell tarolni.

Amennyiben a pénztirost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar dtadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell Srizni (2. sz. meliéklet). A pénztir dtaddsdnal-dtvételénél
az atadon és dtvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie. A Hivatal gazdasagi
szervezetének 1étszamara tekintettel — a pénztar szabélyszerii, zavartalan miikddése ér-
dekében — a pénztari feladatok ellatasara, atmenctileg, a gazdasagi vezetd mas kollégat
felhatalmazhat.

2.2, Pénztiros helyettes

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsdban foglaltak szerint koteles mara-
déktalanul ellatni, feladata és felel6ssége - a pénztarkezelés idejére - megegyezik a pénz-
taros munkakori feladataival. A pénztaros helyettesének feleldsségi nyilatkozatot kell
tenni, amelyet a szabélyzat 1. szam( melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal
aldirt nyilatkozat megOrzéséért a humén er6forras személyi anyagénak kezeldje a fele-
16s.

2.3. A pénztarellenor

Pénztarellenéri feladatot a hivatalvezet$ altal megbizott személy ldtja el. A pénztarel-
lenér feladata — legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval - a pénztari bizonylatok
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alaki és tartalmi ellenbrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése.
Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellendrmek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitették,
és megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerintl szakmai
igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a szitkséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

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

~ a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsira a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
- a pénzkifizetésekné! megvan-¢ a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:

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

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

~ az értékpapirok nyilvantartisa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

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

A pénztarellentr kételes az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével elldtni.

A pénztarban kezelt egyéb (anyagi) értékek, szigort szamadasi nyomtatvanyok meglétét
havonta koteles ellenérizni.
A pénztarjelentést a heti zaraskor érdemben és tételesen ellendriznie kell.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabilytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a gazdasagi vezetd felé. Abban az esetben, ha a pénztari zarlat ellen6rzésekor a
készpénzkészletben eltérést allapit meg a pénztirellendr, akkor kételes az eltérés rende-
zésérdl intézkedni (tobbletet bevételezni, hidnyrdl jegyzékonyvet felvenni).

A Hivatalban a pénztérellendri feladatokat, illetve - annak tavolléte esetén - a helyettesi-
tést 3. szamu melléklet szerinti tigyintéz6 latja el.

Pénztarbizonylatok ellendrzése
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A pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. A bizonylatokat szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyom-
tatvanyként kell nyilvantartani és kezelni.

Pénztari alapokmany lehet: - a szdmla;
- személyi juttatds szamfejtési bizonylata;
- kikiildetési rendelvény;
- a ki-, vagy befizetéscket elrendeld egyéb okmany.

Elendrizni kell:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-¢,
- bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtdrtént-¢,
- kifizetések bizonylatainak Osszegszer{isége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiinte-
tett adatokkal,
- az elszamolasra kiadott 8sszegek nyilvantartasanal az elszdmolds megfeleld iddben
megtdrtént-e,
- letétek nyilvantartdsa biztositott-e.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pémzforgalommal kapcso-
latos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

~ készpénzfizetési szamla (szdmla),

illetmény kifizetési jegyzék,
— kikiildetési rendelvény,
- felvasarlési jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
A pénztari nyilvantartas céljara kizarolag SALDO Integralt Szamviteli Rendszer Pénztar
modul altal szdmitogéppel, zart rendszerben eldallitott bizonylatot kell/lehet alkalmazni.

A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott bizonylatokat érvényteleniteni kell (storno tételként) €s helyette @j bizonylatot
kell kiallitani. A rontott bizonylatot be kell flizni a pénztari bizonylatok k&zé és a szam-
viteli bizonylatok érzésére vonatkozé szabalyok szerint kell térolni.

A pénztirosnak minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztari befizetésrol bevételi pénztérbizonylatot kell kiallitani.
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A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett sszeg azonossaganak iga-
zoldsa céljabol ~ a befizetével ala kell iratni. A pénz &tvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak aldirdsdaval igazolnia kell. Nem személyes befizetés esetén a befizet$ aldirdsara
szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany, bankautomata
befizetést igazolé dokumentuma).
A bevételi pénztarbizonylatot a tovédbbiakban még ala kell irni:

¢ a bizonylatot kiallitonak,

o az utalvanyozast, ellendrzést végzinek,

¢ a kdnyveldnek.

A bevételi pénztirbizonylatet szamitogéppel 2 példanyban kell kiallitani, melybol

— az elsé példany a kinyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atad-
ni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat is a tdmbben kell hagyni szabvany nyom-
tatvany hasznalata esetén.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozo dllamhdztartdsi szervezetnél kidllitott készpénzfize-
tési szamla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az intézmeény értékesitésrol, szolgaltatdsnyijtasrol egyszeriisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitdsaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hazipénztari kifizetésrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyz€k).

A pénztéros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvinyozott, kiad4si pénztarbizonylat alap-
jan fizethet ki a pénztarbol pénzt. A pénztaros utalvany nélkiil vagy a pénz atvételét ide-
iglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell éllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizotija részére az Gsszeg csak szabalyszerlien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni, rendszeres kifizetéseknél,
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazés is elfogadha-
t6. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros a 4. szami melléklet szerinti nyilvantar-
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tast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas
nyilvantartasi szamara. A pénz atvevéjének személyazonossdgat személyi igazolvannyal
kell igazolni!

A kiaddsi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, ez a példany a kdnyvelés bi-
zonylata, ezt a példanyt a pénztdri alapokmaényokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton Altaldban csak egy személy vehet at pénzt.
3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak a pénzforgalmat, minden pénztari be- és kifizetést - a teljesitést megeld-
zben vagy azt kvetben azonnal - a felmeriilés sorrendjében pénztari nyilvantartasba
(pénztarjelentésbe) fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés a SALDO Integralt Szdmviteli Informécios Rendszeren beliil, a Pénz-
tar modullal egy példanyban késziil, zart rendszerben a bevételi és kiadéasi pénztarbi-
zonylatok kiallitasa soran.

A pénztaros a munkahét végén koteles pénztarzarlatot végezni €s pénztarjelentést készi-
teni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

e meg kell dllapitania a pénztarban lévd készpénzdllomanyt cimletenkénti
részletezéshen,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok mnapi
végdsszegét, majd az el6zd6 napi (idészaki) készpénzmaradvany figyelembe
vételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

e 2 pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

s az egyeztetés megtdrténtét alairasdval kell igazolnia a pénztarjelentésen, illetve a
pénztarzarlaton, ha ez kiilon késziil (a pénztari ellendr az ellendrzés elvégzését
koteles aldirdsdval igazolni),

» az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megéllapitas napjan fel
kell tirni, illetve — eredménytelen eljards esetén - az eltérést rendezni kell. Az
eltérés rendezésér6l jegyz6konyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek, valamint
a hivatalvezettnek is alé kell irnia. A jegyzOkonyv szerinti t6bbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be kell fizetnie.

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol vég-
leg tavozik, pénztarzariatot kell késziteni. A pénztérzarlat alkalmaval a pénztéri nyilvan-
tartasokat le kell zarni. A pénztirzarlatnal, valamint az atadasndl az atvevének, az at-
addnak és az ellendrnek jelen kell lennie.

A pénztarzarlatrol, valamint az atadasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet
és a pénztari nyilvantartisokat az atadénak (vagy helyette a hivatalbol jelen levé felette-
sének), az atvevonek és a pénztéri ellendrnek kell alafrnia.
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A pénztirjelentés 1 példinyban késziil, melyet mellékletekkel egytitt - a konyvelés ré-
szére kell atadni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztér-
bizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashatd forméban megérizni a szamvitelrdl szold,
t6bbszoér modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4. Elszamolasra kiadott dsszeg, eldleg nyilvintartisa

Elszamolasra kiadott pénz allando jelleggel csak a kozgyiilés elntkénél lehet. Eseti jel-
leggel barmely munkatars vehet fel elszamolasi eldleget egy megbizott feladat fliggvé-
nyében. Elszamolasra leadott szamia értéke legfeljebb 50.000,- Ft/szamla lehet, ettdl el-
témi indokolt esetben lehet, az elndk vagy a hivatalvezet6 engedélyével.

4.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Keészpénzt elszdmoldsra csak a kivetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikdildetési koltségre,
-~ beszerzésre (vasarlasra)
— reprezentacios kiadasokra,
— postakdltségre,
— lizemanyag vasdrlasra,
— munkabér eldlegre
— kozlekedési koltségtéritésre
— cafeteria és tovabbképzés koltségeinek kifizetésére, megtéritésére

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogei-
meken kivill, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésere.

4.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvinnyal

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashat6an kell kiallitani a pénztarosnak tigy, hogy utdlagos kiegészités, betoldas vagy
egyéb modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A |, kelet” rovatba a kiallitas
helyét és idejét (v, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté! A rontott utalvany helyett 4 utalvanyt
kell kiallitani, és a rontott utalvanyokat a tdmbben — toszelvénnyel egyiitt — meg kell
Orizni. Az utalvanytomb lapjait zart rendszerben, hézagmentesen, emelkedé sorrendben
kell felhasznélni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltisanal, amennyiben személyre szdl, az utalvanyt be-
nyujtd személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldleghént torténd kifizetésére kizard-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre sz6loan, az arra jogosultak utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatérideje is fel van tlintetve.
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A pénztiros az elszdmolésra kiadott dsszegekrdl naprakész nyilvantartast kbteles vezet-
ni, mely a SALDO Integralt Szamviteli Rendszerében torténik.

A nyilvéntartis adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi ve-
7etd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatarid6re az elszdmolasra
felvett Gsszeggel (eldleggel).

Ha nyilvanvalava valik, hogy az elszamoldsra kiadott 8sszeg (elleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra njabb osszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban fel-
vett Osszeggel (elleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasira megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a hivatalvezet$ adhat frasban felmentést rendkiviili esetben.

4.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halado6 id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott 8sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, tigy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemaddrdl szl 1995. évi
CXVIL. torvény 72.§-a szerint jovedelemadé terheli, melyeket a munkaltatd a felvevd
bérébdl, illetményébs] automatikusan levon.

5. Valuta kezelése, nyilvantartisa

Az intézmény hézipénztéraban valutapénztar is mikodik. A valutapénztar mitkodése a
kiilfsldi kikiildetések koltségeinek kifizetését, és az egyéb valutds be és kifizetéseket
szolgalja. A pénztar a valutat a pénzvaltasi tevékenységet kozvetiténél (pénzvaltd) be-
szerzett arfolyamon tartja nyilvan és szamolja el

5.1. Valutapénztir kezelése

A valutét a forint készpénzts] elkiildnitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kulfoldi fizetési eszkozok értéke valuta-
nemenként és forintban is megallapithatd legyen.

A valutapénztarba torténé befizetésekr6l Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadési pénztarbizonylatot kell kidllitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztarjelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést pénzmozgés esetén hetente kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriils valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szerveze-
tiink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizadrfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez al6] kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett sszegben kell felvenm, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartdsba vételi arfolyamot
meghatarozni.

5.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
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A kiilfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, va-
lamint egyes kapcsolédd térvények modositdsardl szo1o 2001. évi XCIII. torvény eldird-
sait kell alkalmazni.

A kulfoldi kikildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kvets-
en a Kikiildetési szabalyzatban meghatarozottak szerint kiteles elszdmolni a kikiildetés-
ben résztvevd személy.

6. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigort szimadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrdl sz616, tdbbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigoru szimadasi kotelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcesolodd bizonylatokat,

~ mas jogszabaly elbirdsai alapjdn meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalma szdm-
1at és nyugtat is), tovabbé

-~ minden olyan nyomtatvnyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy
a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Az intézménynél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigori szdmadasu nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvén:

— kiadasi pénztarbizonylat,

- bevételi pénztarbizonylat,

— szémla (lap, témb),

— készpénzfizetési szamla (tomb)

— nyugtatémb,

— pénztarjelentés,

- kikiildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyek,

— utalvanyokat,

— menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,

autébusz menetlevél)

— bankkértya.
A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a pénztdros a 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadéas( nyomtatvanyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszdmolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany tdmbéket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban. A hasz-
nalathol kivont (betelt, év végével lezart) nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell meg-
ériznie a pancélszekrényben selejtezésig.

IV.
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KARTYA HASZNALAT
1. A bankkdrtya hasznalata
1.1. Altaldnos rendelkezések

A bankkértya a kibocsatoé Bank log6javal ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosa-
nak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kértya,
amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetést,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkértyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenérté-
kének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanél fogva az in-
tézmény pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Bankkartyaval torténé készpénz felvételre a pénztaros, illetve a helyettesitését ellato
személy jogosult.

A hazi pénztarbél felhasznaldsi ellaitmanyként a koltségvetési szerv vezetdi, illetve
az altaluk szabdlyszeriien megbizott intézményi dolgozé maximum 200.000,- forin-
tot vehetnek fel, ett6l eltérni indokolt esetben lehet.

Mindenki, aki ellatmanyt vett fel a pénztarbol, koteles azzal a felvételtdl szamitott 30
napon beliil elszamolni. Kvetkezé ellatmany csak figy vehetd fel, ha az elbzével az
érintett hataridében elszamolt. A 30 napot meghaladd elldtmény jarulékos koltségei a
felvevét terhelik, melyeket a munkaltaté a bérébdl, illetményébdl automatikusan levon.

Az elszamolassal késedelembe est személytdl a tovabbi készpénz ellatmanyozas meg-
vonhatd, illetve a kifizetések kizdrdlag banki utaldsra korlatozhatdk.

Készpénzfelvételre jogositd bankkartyaval kizarolag az elndk, az hivatalvezetd vagy a
gazdasagi vezet6 rendelkezhet. Hitelkdrtya nem igényelhet$ a szdmlékhoz. Bankkartyas
készpénzfelvételkor a felvett Osszegért a feleldsség teljes koriten a felvevot terheli, amig
azt a pénztarba be nem fizeti, illetve azzal a szabalyoknak megfeleléen el nem szdmol.
Az Onkormanyzat és a Hivatal bankkarty4jat a gazdasagi vezetd engedélyével a pénzta-
ros kezeli, a pénztarban elhelyezett kiilsn péncélszerényben térolja, illetve a pénzfor-
galmi tranzakciok lebonyolitasdban — a kartyatulajdonosok kozremiikddésével — részt
VeSZ.

A koltségvetési szervnél valamennyi szamu pénzforgalmi szdmldhoz kapcsoldédéan
bankkdrtya van hasznalatban.

A hasznélatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kévetkezd adatokkal nyilvantartist kell
vezetini:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- akértya sorszama,

— akartya lejarata,

~ akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

- akdrtya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténd ataddsénak da-
tuma,
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- a kartya ataddjanak-atvevojének aldirdsa,
- a kdrtydnak a kértyabirtokostdl torténé bevonasanak idépontja, az
atado-atvevo alairédsa.
A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkértya szerz6désben foglalt szabdlyoknak megfeleléen
kételes haszndlni, és a bankkartya 6rzésérSl a szerzOdésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkértya fogalomban keletkezett tranzakciokrol elszdmolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet,

1.2, A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakcidk elszamoldsa
a.) Vidsdrlds a bankkdrtydval

A kértyabirtokosnak vagy az ¢ altala megbizott munkatarsnak a kéartyaval t6rténd vasar-
las alkalmaval az kéltségvetési szerv nevére kidllitott afas szamlat kell kérni, melyet
csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szdmlat és a bankkartyaval tértént fizetést
igazolé bizonylatot a kartyabirtokosnak 5 napon beliil at kell adni pénztdros részére.

b.) Készpénzfelvétel bankhdrtydval

A bankkértya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti 6sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarsl.

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, és bankjegykiadé au-
tomataknal is felvehetd.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtdrténtét kdvetd 24 6ran beliil - a
bankjegykiadé antomata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatoldséval - be kell vé-
telezni a pénztarba.

A pénztaros - a bankjegykiadod automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos §sszeget egyidejiileg utdlagos el-
szamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevd részére.

1.3. Kdrtya letiltasok, potkirtya igénylések
Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kértyat ellopjak, vagy kikeril az el-
len6rzési koérbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben

meghatérozott modon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltisinak megtorténtét azonnal
jelezni kell hivatalvezet6 felé.
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Mind a letiltott kirtya pétidsa, mind a pdtlolagos kértyaigénylések iy Adatlap kitoltésé-
vel torténik.

A letiltas tényérol levélben, vagy e-mailban t4jékoztatni kell a kartyat kibocséatd bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a gazdasagi vezetd felelos.

Potkartya igénylés az 1ij Adatlap kidllitasaval torténhet az alabbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kéd elfelejtése,

- rongalddas, sériilés.
Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
dtvétele a kértyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A potolandé kartyat
annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejii-

leg.
A potolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
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A PENZ ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT
2019. december 2. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eloiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elo-
irasait, valamint

— haa koltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokolttd
valt.

A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A szabalyzat modositasaért az intézményvezetd a felelds.
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1. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALONYILATKOZAT

Alulirott, ..o név (.........ccceeneee. lakeim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy ......ccoccvveeernen. (koltségvetési szerv) hazipénztardban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelésség ter-

hel.

Budapest, 201... ...........

pénztaros
pénztaros helyettes
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2, sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Készlilt: A oo hézipénztardban 201.... ccccocovrererene ..o -an

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ..o pénztar ellendr

.......................... pénztarat 4tado

.......................... pénztarat atvevo
A -ban a pénztirosi teenddket 201.. ................ -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ............... (név) latja el.

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

a.) Pancélszekrény. lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ......ooven....... (db)

b) Az atadas- dtvétel a SALDO Hazi Pénztar modulbél lehtizott Pénztarjelentés és cimlet-
jegyzék alairasaval torténik, melyet a jegyz6kdnyvhoz kell csatolni.

k..t
atado atvevo penztarellendr

25



Pénztari kulcsok nyilvantartasa

3. sz. mellékiet

Sorszam

A kulesok
megnevezese

A kulcsok at-
addjanak neve

A kulcsok atve-
vijének neve

A kulesok atvéte-
lének oka

Az atvétel
(nap,ora,perc)

ideje

Az atvétel igazolasa (Hivatalvezetd, vagy
Gazd.vez., vagy pénztarellendr részérdl)
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(koltségvetési szerv)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

4, sz. melléklet

Ny,

szama

Meghatalmazo6

Meghatalmazott

Meghatalmazés

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége | visszavonasa
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(koltségvetési szerv)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA

3, szami melléklet

Megnevezés: Sz.ny. szama:
Beszer- A beszerzelt nyomtatvany A felhasznald Felhaszndldsra kiadott nyomtaty. Atvétel Felhasznalasbdl visszavett nyomtatvany
zés sorszdma . sorszama .y . . visszav. S0rszama . .
kelte ol e db. neve kv.-i szerv ol G db. | ideje | igazoldsa ideje ol e db. | igazolasa
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: A oo hazipénztaraban 201........ccoeverirnncireneerenienens -an

Téargy: Hamis, vagy hamisnak latszo bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarankban ............oooiiiiiii e (név)
lakeime: .....ooivviiii varos/kOzség ....oovvvniiiiiiie u....szam
alatti lakos, hogy ................ Fl(azaz .....ocooiiviiiiiiiiiie e, forint) Osszeget fi-
zessen be pénztdrunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletdl, .................. S0T0-
Zat€s .ooiiiiiiinin sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6zbekben leirt bankjegyet
mikor és kit6! kapta:

A fentiekben megjelslt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z0konyv egy példanyanak a befizeto részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf,

------------------------------------------------------------------

---------------------------------------

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd aldirasa
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Késziilt: 20.. év

JEGYZOKONYV
pénztarrovancs céljabol

nap alkalméval a

7. sz. melléklet

Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

.................................. pénztaros
.................................. pénztarellendr
A e a pénztardban ................. -an
pénztirrovancsot végeztiink.
A pénztarjelentés szerinti fenndllé egyenleg 20.... .... SN e Ft
Cimletek szerint:
db 20.000 Ft Ft
db 10.000 Ft Ft
db 5.000 Ft Ft
db 2.000 Ft Ft
db 1.000 Ft Ft
db 500 Ft Ft
db 200 Ft Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db S5SFt Ft
OSSZESEN: Ft
Egyéb értékcikkek:
db Ft
db Ft
db Ft
db Ft
OSSZESEN: Ft

A rovancs eredményeként a pénztarban a pénztarkényvben dokumentiliakhoz képest

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

Az eltérés oka a pénztaros nyilatkozata szerint;

Ft eltérés mutatkozott az ellendrzés idépontjdban.

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



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

pénztaros pénztarellendr
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Pénztari személyek nyilvantartasa

Gyimesiné Hugyik Erzsébet penZtaros
Venczelné Honti Csilla pénztarellenor
I11és Magdolna pénztarhelyettes
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Megismerési nyilatkozat

A Vertigo Szlovak Szinhaz 2019.12.02 -t6] hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzata-
ban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm

sordn koteles vagyok betartatni.

g

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
Onodi Daniela intézményvezeto 2009 42.2) | Oseo d- , "
Sebestyén Zoltanné gazdasagi vezeto I0p 12.02 A 9
[1lés Magdolna pénztarhelyettes 20312.07. I JZQU{ JLO (508
Venczelné Honti Csilla pénztarellenor 3019, R0z | Vinoxelsd Ko '8
Gyimesiné Hugyik Erzsébet | pénzta ) 4,
yimesiné Hugyik Erzsébet | pénztaros 2090207 73 2 /4 b e
It . " /‘/!
G g, .t Sawvyite ‘ NE T
Lo VasBue Gy lel Jo19 2.9, | A é )
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