Szdamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01-161)

Varosiizemeltetési Intézmény
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Az Intézmény a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdése alapjan
jelen szabalyzatban hatdrozza meg a pénzkezelési formékon beliil a hazipénztari pénzkezelés
helyi rendjét. A hitelintézeti szdmlapénz, valamint az elekironikus fizetési eszkoz fizetési
szamlaval dsszefiiggd kezelési szabélyait terjedelmi okok miatt kiilon szabdlyzat, a fizetési
szamlapénz kezelési szabélyzat tartalmazza.

A szabalyozds kialakitasakor figyelembe vételre kertiilt:
- a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény,
- az 4llamhdaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (L 11.) Korméanyrendelet,
- a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
- a bizonylati szabélyzat, .
- a pénzgazdalkodasi jogkordk (kotelezettségvdllalds, utalvanyozas, érvényesités, ellen-
jegyzés) gyakorlasanak szabalyzata,
- a fizetési szamlapénz kezelési szabélyzat,
- a kulcskezelési szabalyzat,
- a helyi targyi és személyi feltételek, valamint
- a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabdlyzat hatlya
- az intézmény sajat koltségvetésében szerepld, annak teljesitésével dsszefliggd
hézipénztarral osszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabélyait a szerv szamviteli rendje tartalmazza

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztar helyére, targyi feltételeinek, nyitva tartdsara vonatkozo6 eldirasokat
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételeit,
- a pénzkezelési munkakoroket és feladatokat,
- a pénzkezelés felelésségi szabalyait,
- a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimeit €s eljarasrendjét,
- a napi készpénz zaroallomany maximalis mértekeét,
- a pénztarzérlat és a készpénzallomény ellendrzésének eljdrdsrendjét, gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartasi szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvéantartasat,
- a valuta (deviza) kezelését, nyilvantartasat,
- az elszamoldsra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos szabélyokat,
- a kerekitések kezelési modjat,
- a hazipénztaron kiviili pénzkezelésre vonatkozé eldirdsokat,
- a bankkartya hasznélat szabélyait,
- a postai betétkdnyvvel osszefliggd eléirdsokat,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozo szabalyokat.
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1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartds
1.1. A hdzipénztar helye és a targyi kisvetelmények

A hazipénztir az Intézmény mikodéséhez, a feladatainak ell4tdsahoz sziikséges készpénz,
értckek €s egyeb értékek forgalmanak lebonyolitasara, megdrzésére az Intézmény épiiletében
kijelolt hely.

A hazipénztarban kezelend6 értckek kozé a kiilonféle értékpapirok (pl.: kotvények, részvé-
nyek, karpotldsi jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek mindsiilnek, pl.: a szigort szdmadds ald
vont nyomtatvanyok, értéket képviseld utalvanyok stb.

A pénzkezelés targyi feltételeit az intézményvezetd hatarozza meg az alabbiak figyelembe
vételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon belill a pénztdri tételek szama,
- a pénztarban tdrolt legmagasabb pénztérosszeg a pénzforgalom bonyolitdsa sordn,
- a megengedett napi zard pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:

a) tényleges térolohely: Napsugar Ovoda hazipénztara , tlizbiztos lemezszekrényben elhelye-
zett pénztarkazetta,

b) pénztarhelyiség: Napsugar Ovoda hazipénztara,

c) egy¢b technikai védelem: mozgésérzékeld, tlizriaszto.

A hazipénztari feladatokra kijelélt helyet a helyiség megkozelitésére szolgald folyoson tabla-
val is meg kell jelélni, tajékoztatasul ki kell fliggeszteni a pénztari nyitvatartdsi idejét is.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fiiggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellendr nevét,
- a penztari tételekkel kapesolatosan utalvanyozoi, érvényesitéi, pénziigyi ellenjegyz6i
feladatokat ellatok nevét, és aldiras-mintajat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolaséhoz, nyilvéntarta-
sahoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért az intézményvezet felelds.

1.2. A pénztari kulcsok kezelése

A pénztaros egyediil, sajét felel6sséggel kezeli a tarolohelyek kulcsat, azaz:
- a pénztarkazetta,
- tlizbiztos lemezszekrény,
- az 6nallo pénztarhelyiség kulesat .

A pénztarellenér pancélszekrényben lepecsételt, és a pénztaros éltal alairt boritékban 6rzi a
kulcsok masodpéldanyat.
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Ha a pénztarkulcs elveszett, haszndlhatatlanna vélt, a pénztaros azonnal koteles errdl az in-
tézményvezetdt tajékoztatni, aki gondoskodik a zdrak lecserélésérél, illetve 0j kulcs biztosita-
sarol.

A kulcskezelés tovabbi részletes szabalyait a kuleskezelési szabalyzat tartalmazza.

1.3. A biztonsagos 0rzés

Amennyiben a pénztiros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt helyet
barmilyen révid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag ugy zarni, mint a pénztari orak
utan.

1.4. A pénztir nyitva tartisa

A héazipénztar

Napok Nyitvatartasi id6
hétfo 8.00 -15.00
kedd 8.00 -15.00
szerda 8.00 -15.00
csiitortok 8.00 -15.00
péntek 8.00 -12.00

Ebédidé: minden nap 12.00-t61 12.30-ig

A nyitvatartasi idén kiviil a pénztaros csak az intézményvezeto kozvetlen utasitasa alapjan
nyithatja ki a pénztérat, és teljesithet pénztari be- és kifizetést.

1.5. Rendkiviili események jegyzikionyvbe foglalasa

A pénztéri kulcsok, zérak megrongélodésa, illetve mas a pénz tarolasi helyét érintd rendkiviili
eseményekrol jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmi kvetelményet:
- jegyzokonyv felvételének helye és iddpontja,
- jelenlévék neve,
- a rendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,
- a rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intéz-
kedések megtételéért felelds személyek,
- a jelenlévok alairasa.
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2. Személyi feltételek

A hazipénztari pénzkezelés bonyolitdsahoz sziikséges:
- peénztdros megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénztaros helyettes megbizésa és felelésségvallalasi nyilatkozata,
- pénztarellenér megbizdsa,
- pénzszallitasra jogosult személyek kijelslése és felelésségvallalasi nyilatkozata.

A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozdk rendelkezze-
nek megbizassal.

A személyi feltételek rendelkezésre allasaért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.

A pénztaros

Pénztdros az a biintetlen el6életll, a feladat ellatdsara szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit az intézményvezetd a pénztar kezelésével irasban megbizott.

A pénztaros személyének megbizdsakor az intézményvezetének figyelembe kell vennie azt,
hogy a pénztarosi feladatokkal dsszeférhetetlenek az alabbi munkakorok:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat 14t el,

- akinek az Intézmény fizetési szamldja felett alafrasi joga van,

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom konyvelésében részt vesz.

Az intézményvezet a fenti §sszeférhetetlenségi helyzetek alél irasban felmentést adhat alkkor,
ha a szervezeti hattér hianyossaga (kis 1étszdm) miatt az Osszeférhetetlenség felold4asa nem

megoldhato.

A pénztaros helyettes

Az intézményvezetd a pénztdros varatlan, illetve tervezett tdvolmaradisa esetére koteles a
pénztaros mellett pénztaros helyettest is megbizni.

A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen eldélet(i és szakmailag alkalmas személynek kell
lennie.

A pénztaros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztaros személyénél leirt dssze-
ferhetetlenségi kévetelményeket. (Indokolt esetben az intézményvezetd itt is frasbeli felmen-
tést adhat az 6sszeférhetetlenség alol.)

Pénztarellentr

Pénztarellenér szintén biintetlen el6életti, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit az intézményvezetd a pénztar ellenérzési feladatokkal {rasban megbizott.

A pénztar ellendrnek nem szabad kijel6lni:
- a pénztarosi megbizassal rendelkez6 személyt,
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- a pénztaros helyettesi megbizassal rendelkezd személyt,

- aki utalvanyozasi feladatokat lat el,

- akinek a fizetési szamla felett hitelintézeti alairasi joga van,

- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom konyvelésében részt vesz.

3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

A készpénzkezeléssel érintett munkakorsk a kovetkezok:
- pénztaros,
- pénztaros helyettes,
- pénztarellendr.

A pénztaros és feladata

A pénztarosnak a feladatait teljes munkaidében csatolt munkakorben kell ellatnia, mivel a
pénztarosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztaros feladata:
- a pénztarban tartott készpénz ¢és egyéb értékek kezelése,
- a pénztarban tartott dolgok megdrzése sordn a pénzkezelés biztonsagat szolgalo eszko-
z8k alkalmazasa,
- a gazdasagi eseményt igazolé okmdnyok, elszamoldsok alaki, tartalmi és szdmszaki
szempontbol térténd ellendrzése,
- a befizetett készpénz atvétele,
- a pénz atvétele el6tt a pénz valodisaganak, forgalomképességének ellenbrzése,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
- a pénztarral kapesolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
- a pénztar e szabalyzat szerinti zarésa,
- a bizonylati fegyelem megtartasa,
- gondoskodni arrél, hogy a pénztarban a vérhato sziikségletnek megfeleld mennyiségil
pénz kifizetéskor rendelkezésre 4lljon,
- hogy a pénztarban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legye-
nek hidnyosak, megrongélodottak, megesonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek
még teljes értékben bevalthatoak),
- jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztaratadasnal akkor, ha
hianyzasa elore tervezett,
- jelen legyen a pénztar helyettestol térténd pénztar visszavételkor.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartani és a befizetst jegyzOkonyvben meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitdl
és mikor kapta a fizetéeszkozt. A hamis pénz és a jegyzokonyv pénzintézetnek valo dtaddsarél
gondoskodni kell.

A pénztiros helyettes és feladata

A pénztaros helyettes a pénztaros helyett kételes ellatni a feladatokat akkor, ha a pénztaros:
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- bejelentett okokbdl (pl.: szabadsag), illetve
- vératlanul (pl.: betegség) a munkahelyén nem jelenik meg.

A pénztdros tdvolmaradasa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesi-
tésrol ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tavollét esetén a pénztaros és a pénztaros helyettes jelenlétében a pénztarrdl &t-
adas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni.

A peénztaros vératlan tdvolmaradisa esetén a pénztar felnyitdsarol (dtaddsarol-atvételérdl)
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvbol négy példanyt kell késziteni.

Az egyes jegyzOkonyvi példanyokat az alabbi személyek veszik at:
- a helyettesitést ellato, illetve az (ij megbizott pénztaros,
- a pénztarellendr,
- az irattar - a késobbiekben felmeriil§ személyi felelésség megallapithatosiga mi-
att,
- a tavolmarado, illetve tdvozo pénztaros.

A pénztar atadasarol-atvételéro] készitett jegyzokonyvek megirdsa elétt az intézményvezet
(vagy az altala kijelolt személy), a pénztarellendr és a pénztdrat atvevd pénztaros helyettes
egyiitt nyitjak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztarban 1évé pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzérlat
alapjan megallapitjak az esetleges hidnyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utan a
pénztar atadasarol-atvételérdl készitenek jegyz6konyvet legalabb az alabbi tartalommal:
- a jelenlévé neve, munkakére,
- a pénztarban talalt:
- készpénz 6sszege cimletenként,
- az értékpapirok Osszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),
- az egyéb értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik értékben is
kifejezve),
- a felhasznalt pénztarbizonylatok utolsd sorszamai,
- a pénztarjelentés utolsd bejegyzési tételszama,
- a pénztdrat atvevo pénztaros helyettes atvételre vonatkozo nyilatkozata,
- a jelenlévé alairdsa.

A pénztaros munkdaba dlldsanak napjan a pénztiros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
jegyzOkonyv készitése mellett adja at a pénztart a pénztirosnak.

A pénztarellendr és feladata

A pénztarellenor folyamatos, napi feladata:

- az alkalmazott bizonylatok megfelel6ségének ellendrzése,

- a bizonylatok alaki ellen6rzése, ezen beliil:
- a pénztaros megfelelé bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat hasznalt-
c,
- a bizonylatokon a sziikséges alairdsok szerepelnek-e,
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- a bizonylatok kiallitasa megfelelé-e, nem tartalmaznak-e szabalytalan javitast, kitoltési
médjuk biztositja-e a szémviteli bizonylatok megérzési idon beliili olvashatosagat, a bi-
zonylaton szereplé adatok egyértelmiien azonosithatéak-e, olvashatoak-e,
- a bizonylatok épek-e;
- a bizonylatok tartalmi ellen6rzése, ezen beliil:
- a bizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-€ a bizonylatokkal szem-
ben tamasztott alaki és tartalmi kovetelményeknek (bele értve a sajat el6allitdst belsd
bizonylatokat is),
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztérbizonylaton feltiintetett adatok
megegyeznek-e,
- a bizonylatok tartalmazzék-e a szolgaltatas, beszerzés teljesitésének igazolasat akkor,
ha a teljesitésigazolds kotelezd a pénzgazdalkodasi szabalyzat szerint,
- az utalvanyozas szabdlyszertien megtortént-e,
- a meghatalmazasok rendelkezésre allnak-¢ és alkalmazdsuk helyesen tortént-e,
- a pénztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,
- a pénztérba kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellendrzése, hogy kezelt anyagi értékek
szabélyszertien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozo nyil-
vantartasokat helyesen vezették-e,
- az ellenérzott okményok, a bevételi és a kiadési pénztarbizonylatok alairasdval valo ellatasa,
- az idészaki pénztarjelentést, a pénztarban elhelyezett értékekrdl és nyomtatvanyokrol szolo
leltdrakat, szamadasok ellendrzésének alairdssal valo igazolasa.

A pénztarellendr pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy:
- a pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mar
fent jeldlt rend szerint,
- a pénztarjelentés aldirdsa elétt meggydz6djon a pénztarjelentésben szerepld pénzdsz-
szeg és a pénztarban 1év pénzdsszeg kozotti egyezdségrdl,
- pénztarhiany esetén intézkedjen arrdl, hogy a pénztdros a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitéltése nélkiil a hidny dsszegét a pénztarba befizesse,
- pénztar tobblet esetén jegyzékdnyvet vegyen fel, s a jegyzokényv alapjan bevételi
pénztarbizonylat kiallitasaval bevételezze a (a pénztari forgalom és a meglévé kész-
pénzallomany kozotti kiilsnbségként jelentkezd) tobblet dsszeget.

A pénztarellenér személyének kijelolése az intézményvezett feladata.

Pénztarellentr helyettes és feladata

A pénztarellendr helyettes a munkakdri lefrisédban €s jelen szabdlyzatban pénztarellendr he-
lyettesként kijelslt személy lehet.

A pénztérellendr helyettes - a pénztarellendr tavolléte esetében - kételes elldtni mindazokat a
feladatokat, melyek elldtasara a pénztarellenor koteles.

A pénzkezelési munkakorok egyidejl ellatasa

Pénztarosként és pénztarellenérként egyiddben csak egy személy lathatja el a feladatot. Tobb
személy egy idészakban nem lehet jogosult, illetve koteles a feladat ellatasara, mivel igy nem
érvényesiilne a személyi felelésség egyértelmiiségének kévetelmeénye.
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4. A pénzkezelés felelgsségi szabalyai
4.1. A pénztaros feleléssége

A pénztaros a pénztarat ¢nalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, azaz a hazipénztarban
elhelyezett értékekért feleldssége anyagilag korlatlan.

Ez a szabdly nem csak készpénzre, hanem az egyéb értékekre és a letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték el oda.

A pénztarosi felel6sség ismeretérél a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabélyzat mellékleteként kell kezelni.

4.2. A pénztaros helyettes felelgssége

A pénztaros helyettes, ha a pénztarat atvette, akkor a pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv, va-
lamint az dltala bonyolitott pénztari forgalom alapjan a pénztar kezelési idészak alatt onalloan,
teljes anyagi felel6sséggel tartozik a pénztarban 1év6 értékekért.

A pénztérosi felel6sség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabélyzat mellékleteként kell kezelni.
4.3. A pénztarellenér felelossége

A pénztarellendr felelds a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénztarellenér helyettes felel6ssége

A pénztarellendr helyettes felelds a jelen szabalyzatban a pénztarellenér helyettes részére
meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.5. A pénzszillitisban kozremiikodok felelossége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a
szallitds id6tartama alatt teljes anyagi felel6sséggel tartoznak.

A pénzszallitok e felel6sségiik tudomasul vételérél irdsban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.6. A pénzkezeléssel kapcesolatos tilalmak

A pénztéaros felelds azért, hogy a pénztérat egyidejiileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatdsa sordn - a pénz szallitasa kivételével - nem veheti igénybe mdas
személy segitségét, kozremiikddését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztarat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget. R4
a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.
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A pénztarellenér szintén egymaga koteles ellatni a pénztar ellendrzésével kapesolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatdsara kifejezetten tobb személy egylittes jelenlétét,
illetve tevékenységét irja eld, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtol el kell tekintetni.
Tlyen pl.: a pénztar atadas-dtvétel.
5. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom rendje

5.1. A hazipénztari pénzellatis
A héazipénztari készpénzkészlet forrasa:

- a szamlavezetd hitelintézettdl valo készpénzfelvétel, illetve

- a hazipénztarba torténd befizetések

lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A hézipénztarban megfelelé mennyiségl €s cimletezésti pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztéros felelds.

A hazipénztar a készpénzigényének egy részét kozvetleniil a fizetési szamlarol valo felvétellel
elégiti ki. A fizetési szamlérol valé készpénzfelvétel el6tt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. T4jékozodik a varhaté készpénzigényrol.

2. A készpénzigényt 6sszeveti a zard pénzkészlettel.

3. A hitelintézeti eldirasok szerint sziikség szerint elére bejelenti a nagyobb dssze-

gli készpénzfelvételt.

4. A pénzintézeti eldirdsoknak megfeleléen kidllitja a készpénzfelvételhez sziiksé-

ges dokumentumot.

5. Gondoskodik a pénzfelvételi okmany aléiratdsardl az alairasra jogosultsag fi-

gyelembevételével.

6. Kiallitja a cimletjegyzéket.

7. Gondoskodik, illetve kdzremiitkdik a készpénz felvételérol, szallitasarol.

8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.

A varhato készpénzigény

A pénztaros a készpénzigényt Ggy hatarozza meg, hogy figyelembe veszi:
- a rendszeres, havonta, illetve egyéb id6szakonként eldre lathato, ismert kifizetéseket,
- az intézményvezeté altal jelzett, eseti kiadésokat (Az intézményvezetd koteles legalabb
a kifizetés varhaté idpontjat megeldzé 3 munkanapon belil jelezni a pénztaros felé, ha
a pénztaros altal nem ismert, a pénztari zar6 pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili ki-
adast tervez.),
- az egyéb, varatlan, kisebb dsszegli kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzdsszeget.
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A készpénzfelvétel jovahagydsa

A készpénzfelvételt killon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagydsa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok alairasaval torténik meg.

A készpénz bevételezése

A pénzintézett§l felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni,

3.2. A pénztiri tobblet fizetési szamldra torténé befizetése

A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagyséagat, valamint a kévetkezé
napok varhat6 készpénzigényét,
- kézremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitdsarol, pénzintézetbe térténd be-
fizetésérol.

A pénztéros a hitelintézetbe befizetett 6sszeget kiadasi peénztarbizonylaton kifizetésként régzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.
Amennyiben a pénztaros a fizetési szamla javdra postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.
6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

6.1. A készpénzillomanyt érint jellemzé bevételek és a bevételezés eljarasrendje
A készpénzallomdanyt érint jellemz6 bevételek két csoportba tartoznak:

- a technikai bevételek kozé, illetve

- a tényleges bevételek kozé.

6.1.1. Technikai bevételek

Technikai bevételként jelennek meg

- a készpénzfelvételek, valamint

- az el6leg visszavételezések.
Keészpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitdlteni, és a pénzfelvételt igazold
okmdnyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A peénztarbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott elélegeket az elszdmolds napjan vissza kell vételezni a kiadott eldleggel megegyezd
Osszegben.

Az el6leg-bevételezés jogszerliségét az eléleg-nyilvantartds hivatkozasi szama biztositja.

6.1.2. Tényleges bevételek
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Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Intézmény pénzvagyona no-
vekszik, azaz a kivetkezok:
X Miikodési bevételek, ezen beliil
X lkészletértékesités ellenértéke,
X szolgdltatdsok ellenértéke,
[7 kizvetitett szolgdltatdsok ellenériéke,
7 ellatasi dijak,
(] kiszdmldzott dltaldnos forgalmi ado,
X egyéb miikodési bevételek,
X Felhalmozdsi bevételek, ezen beliil
X targyi eszkozok értékesitése,
(] Miikidési céli dtvett pénzeszkozok,
[] Felhalmozdsi célu dtvett pénzeszkozok.

A bevételekrsl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztér bizonylat alapdokumentumaként:
- szamlakoteles bevételnél az Tntézmény 4ltal kiallitott szamla egy példanyat kell csatol-
ni,
- nem szamlakdteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszerliségét igazold dokumentumot
kell csatolni, vagy
- nem kell alapdokumentumot csatolni a rendszeres bevételnél, de fel kell tiintetni a do-
kumentum, vagy annak a nyilvantartisara vonatkozo6 hivatkozasi szamot,
- feljegyzést kell csatolni, ha nincs szamla, illetve mas okmény. (Ekkor olyan feljegyzést
kell késziteni és csatolni, amely megfelel a bizonylattal szemben tamasztott kovetelme-
nyeknek.)

6.2. A készpénzallomanyt érinté jellemzd kiadasok és a kiad4sok eljarasrendje
A készpénzallomanyt érintd jellemz6 kiaddsok ket csoportjat kiilonboztetjiik meg:
- a technikai kiad4sok csoportjaba tartozokat, illetve

- a tényleges kiadasok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiadasok

Technikai kiadasként jelenik meg:
- a készpénz befizetése a pénzintézetnél vezetett fizetési szamléra torténd befizetés, va-
lamint
- az el6leg kiadas.

Készpénz pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara torténd befizetése esetén kiadasi pénztéarbi-
zonylatot kell kitlteni, és a pénz befizetését igazolé okményt a pénztarbizonylathoz kell csa-
tolni. A pénztirbizonylatot a pénzbefizetés napjan rogziteni kell.

A kiadott elélegeket az eléleg nyilvantartasba vétele mellett ki kell adni. A kiadasrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. (Az el6legre vonatkozo részletes szabélyokat a szabalyzat

kiilon részre r6gziti.)

6.2.2. Tényleges kiadasok

11
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Ide tartoznak mindazok a kiadasok, melyek eredményeként az Intézmény pénzvagyona csik-
ken.
X a személyi juttatdsok, ezen beliil
X a foglalkoztatottak személyi juttatdsai, ezen beliil:
X illetmények, munkabérek,
X a kiilsé személyi juttatdsok,
X készletbeszerzések kozé sorolf kiaddsok, ezen belijl:
X szakmai anyagok,
X dizemeltetési anyagok,
X drubeszerzés;
X a kommunikdcids szolgdltatdsok,
X szolgditatdsi kiaddsok kézé sorolt kiaddasok, ezen beliil:
X karbantartdsi, kisjavitasi szolgdltatasok,
X szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok,
X egyéb szolgditatdsok;
X kikiildetések, rekldm és propaganda kiaddsok,
X Kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiaddsok,
X beruhdzdsok,
X felijitasok
X egyéb felhalmozdsi célit kiaddsok.

A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiaddst szamla tdmasztja ald a szaml4t,
- amennyiben személyi jellegti kifizetésrél van sz6 a szamfejtési bizonylatot,
- egy€b esetben a kiadds jogossagat aldtdmaszto egyeb okmanyt (hatdrozatot, megalla-
podast, stb.)
kell csatolni.

7. A napi készpénz zar6 dllomanydnak maximalis mértéke

Az intézményvezett feladata, hogy:
- a helyi készpénzforgalom nagysiga,
- a pénzkezelés targyi feltételei, valamint
- a4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése, - mely a napi készpénz zaré allomany
meghatdrozasara vonatkozé szabalyokat tartalmazza -
figyelembe vételével meghatérozza a hazipénztari pénzkészlet napi maximélis zar6 pénzkész-
letét.

A 4/2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zard allomany maximélis mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi
zar6 éllomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott
kiadasi eléirdnyzatok f66sszegének 1,2%-at. Ha a modositott kiadasi eléiranyzatok f66sszegé-
nek 1,2%-a nem éri el az dtszazezer forintot, a napi készpénz zaré allomdny maximalis mérté-
ke 6tszazezer forint. A napi készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatérozasa
soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Osszegét.

12
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Az intézményvezetd az Intézmény pénztira napi zarokészletének értéké 50.000.,- Ft, azaz
Otven-ezer forintban hatirozza meg.

(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitasanal a személyi juttatds jellegii
kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szamitasba venni.)

Az engedélyezett zaré pénzkészletet meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szaml4-
ra.

8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisaga
8.1. A pénztarzarlat
Az Intézménynél pénztarzérlatot a pénztérforgalom nagysaga miatt hetente kell késziteni.

A pénztarzarast a pénztiros végzi, melynek sordn ellen6rzi a készpénzallomany és a nyilvan-
tartasok szerinti pénztari zar6 egyenleg egyezOsegét.

A pénztar zars sordn a pénztaros a készpénzdllomanyt cimletenként csoportositja, majd cim-
letenként meghatérozza az adott cimlet megnevezését, a hozza tartozo mennyiséget, majd az
adott cimlethez tartozo dsszesitett értéket, végiil a cimletenként meghatarozott dsszesitett ér-
tékek f66sszesen adatat. Ez az adat mutatja a pénztarban 1év6 tényleges készpénzmennyiséget.
A pénztari nyilvantartés alapjan - a nyité egyenleg, valamint a bevételi és kiadasi forgalom
fipyelembe vételével - meghatirozando6 készpénz allomany a nyilvantartasi készpénz érték.

A tényleges készpénz mennyiségnek és a nyilvéantartas szerinti készpénz értéknek meg kell
egyeznie.

A pénztarzarlatot a pénztarjelentés kitoltésével kell dokumentalni.
A pénztarellendr, illetve belsd és kiilsé ellendrzés ettél fiiggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzéallomany ellenOrzését.
8.2. A pénztarellenér dltal végzett pénztarellendrzés gyakorisiga
A pénztarellendrzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres id6kozonként, illetve

- folyamatosan.

A pénztarellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapesolédva koteles
a pénztaros tevékenységét ellendrizni.

A pénztérellenér folyamatosan is koteles ellen6rizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.
Ha tevékenysége sordn a szabalyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénz-
tarosnak, illetve szitkség esetén az intézményvezetonek.

A szablytalansdgot megéllapité ellen6rzési tapasztalatairdl jegyzokonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabalytalansag lefrasat.

8.3. Az egyéb pénztarellenorzés

13
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Az Intézmény a belsé ellenérzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a
pénztarellenérzést.

Az Intézmény a belsd kontrollrendszer keretében tovébbi, a pénztart érintd ellendrzéseket,
kontrollokat hatirozhat meg.

9. A pénzszallitas feltételei

A készpénz széllitisara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrol a pénztarba,
- pénztarbol valé befizetés esetén a pénzbefizeté helyre,

Készpénz széllitdsara csak ezen szabélyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak

az aldbbiakban meghatarozott rend betartisa mellett.

1. A készpénz szillitédsa a széllitott pénzdsszeg nagysagatol fliggden kiilénbszd feltéte-

lek megléte mellett torténhet. Igy:

- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy peénzszallitd végzi pénzszallitd

taskaban,
- 100.005,- Ft és 500.000,- Ft kézdtt a pénzszallitot egy kisérd kiséri,

- 500.005,- Ft és 2.000.000,- Ft kozott az Osszeg szallitasakor két 16 kisérot kell

biztositani,

- 2.000.005,- Ft feletti 0sszeg esetében a fentieken tul tovabbi kikétés, hogy a szal-
litas személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal

¢rintett hely kozétti tAvolsag meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszéllitassal megbizott személyek a pénz hazipénztarba torténd ataddsaig - a
bevételi pénztarbizonylat kiallitdsaig és alairdsaig - anyagilag ¢s buintet6jogilag felel6sek

a rajuk bizott értékekért.

3. A pénz szallitdsaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb uton és idén

belul kell a szallitasi helyre széllitani és ott elhelyezni.

4. A pénz széllitasaval megbizott dolgozdkat a pénz szallitisa kézben mas feladattal
megbizni nem szabad, de 6ntevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna

ket a pénzszéllitds maradéktalan, biztonsigos végrehajtasaban.

10. A pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendje és nyilvantartdsi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapesolatos alapvetd szabalyokat a Bizonylati szabalyzat hatarozza

meg,
A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomé része szigorti szamadas ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabélyzat eléirdsai alapjan a szigort szamadési kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok készletérdl és felhasznaldsarol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapit-
hat6 a felhasznalhato, a felhasznélt mennyiség (sorszam szerint) és a felhasznalas id6pontja, a

felhasznalds utani készletmennyiség, a beszerzés utani készletmennyiség,
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A szigor(i szamadas ald vont bizonylatok forgalomban 1év6 tombieit a pénztaros veszi at.

10.1. A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma, valamint funkci6ja

A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezd rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kidllitisanak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizet6 neve,
- a befizetett sszeg szammal és betlivel is,
- a befizetés jogeime (illetve ha a befizetés azonositdsahoz sziikséges tovabbi hivatkoza-
si szamok),
- a befizetést alatamasztd mellékletek szama,
- a pénztaros alairdsa,
- a pénztarellendr aldirasa,
- az utalvanyozé alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 alairdsa.

A bevételi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakor-
16i a feladatok ellatasat igazolni tudjék, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasa-
hoz kapcsolado alaki kellékek.

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkci6ja a kovetkezd:
- az elsé példany a kényvelés példanya, egyben a pénztarjelentcs melléklete,
- a masodik példény a befizeté nyugtéja.

(A harmadik példany a tépéldany.)

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkci6ja

A kiadési pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkez6 rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a kiadasi bizonylat kiéllitasanak kelte,
- a kiadasi bizonylat sorszama,
- a pénz atvevo neve,
- a kiadott 6sszeg szammal és betiivel is,
- a kiadds jogeime, (illetve ha a kifizetés azonositasdhoz sziikséges tovabbi hivatkozasi
szamok),
- a kifizetést alatimaszté mellékletek szama,
- a pénztaros aldirasa,
- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyozd alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa.

A kiaddsi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
het a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

15



Szdmviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01-151)

A pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete, A
masodik példany a tépéldany.

A kiadési pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorloi
a feladatok ellatdsat igazolni tudjak, illetve, hogy szerepeljenck e tevékenységek ellatasahoz
kapesolodd alaki kellékek.

10.2. A szamitogépes szoftver alkalmazasa esetén alkalmazandé bizonylat kiallitasi sza-
balyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztérjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitségé-
vel torténik. A szoftver neve: Onkormanyzati ASP. A szoftver hazipénztari pénzkezelésre
alkalmas moduljat kizar6lag a pénztérosi feladatokat ell4td személy kezelheti.

Uzemzavar, illetve aramsziinet esetén papir alapi bizonylatokat kell kitslteni, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetéen azonnal rogziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapt pénztarbizonyla-
tokat és azok alapdokumentumait.

A szabalyzat az el6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapt, mind pedig a szamitd-
gépes szoftver alkalmazasdval térténé bizonylat kiallitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapt pénztarbizonylat kiallitasdanak szabalyai

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik.
A papir alapti témbéket hitelesités utan szabad csak hasznélatba venni.

A bevételi pénztirbizonvlat kiallitasa

Minden hazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfelel$ alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénze-
ket a pénztdros csak megfelelden, szabalyszerfien kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgalnia:
- alaki,
- tartalmi,
- ¢s szamszaki szempontbol.

A papir alapti bevételi pénztarbizonylat bal felsd sarkaban taldlhaté szamozasnak megfeleld
voltat, hidnytalansdgat még a hitelesités elétt ellendrizni kell. A bizonylat e szdma késébb
hivatkozasi sorszamként bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovébb a konyvelési rend-
szerbe.

A bevételi bizonylathoz kapcsolodé alapbizonylatot csatolni kell, Az alapbizonylat kiilonbézd
dokumentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:

- befizetést elrendel® utalvany,

- értékesitést alditdmaszto, az Intézmény altal kiallitott szamla,

- postautalvany,

- postai értesité szelvény.
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Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:
- a befizetést elrendel6 jogeimre,
- jogszabalyra,
- hatarozatra.

Bevételi pénztarbizonylatot alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem
szabad, mivel ezek hianyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A papir alapu bizonylat kiallitasat tollal kell elvégezni. Az Gsszeget szammal és betiivel is ki
kell frni. Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

Megfeleld elkiilonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara,
pl.: bevételi szamldban talalhatd AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ald kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizetd neve helyett a vonatkozo okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell meg6rizni.

A pénz atvételét a pénztérosnak is igazolnia kell az alairasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat killitdsa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjén allitja ki. Kizérolag csak
a szabalyszerlien:

- kiallitott és

- utalvanyozott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan lehet sszeget kifizetni.
Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek
kizott, hogy a konyvviteli elszdmolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztéarosnak meg kell gydz6dnie arrél, hogy a kifizetést kéro jo-
gosult-e a kért §sszeg felvételére, van-e meghatalmazésa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazast az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig
érvényes, akkor arrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartsi
szamra kell hivatkozni.)

Egy kiadési pénztarbizonylaton éltaléban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton
t5bb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiten, ha:

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént ¢s

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilén bizonylat valoban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal
kotelezben eldirt alaki és tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatéarozott ren-
deletre, jogszabdlyra, egyéb dokumentumra vald hivatkozést sziikséges feltiintetni.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal {igyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad 6sszefoglalé néven (pl.: va-
sarlas) feltiintetni a kiadasokat, hanem szdmlankent, a kiadas pontos megnevezésével kell fel-
jegyezni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latni a kézjegycvel.

A pénztarjelentés és a pénztirielentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések idésoros feljegyzésére, a zar6 pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil:

- az elsO példany (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példanya,

- papir alapti dokumentélds esetén a mésodik példany a témbben marad.

A pénztéarjelentést tartalmazd tomboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a bizonylati szabaly-
zatban meghatdrozott személy jogosult.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztarjelentésbe valo bejegyzésnek a pénzmozgassal egyidében kell meg-
torténnie.

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott idészakonként kell zarni.,

A pénztarjelentés és a pénztérbizonylatok kozdtt szoros kapcsolatnak kell fennallnia. A vo-
natkoz6 dokumentumok szévegrészeinek, dsszegeinek meg kell egyeznitik egymassal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés dsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszdmot fel kell vezetni
a megfelel6 pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szamitdgépes szoftverrel térténd bizonylat kiallitas

A szamitogépes szoftverrel szemben tdmasztott kdvetelmények

Az intézményvezetd felelés azért, hogy csak olyan szamitogépes program keriiljon alkalma-
zasra, mely biztositja, hogy:
- a pénzkezelés bevételi és kiadési bizonylatai szigort szdmadas ald vont nyomtatvany-
ként kertiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu (eredeti) bevételi ¢és kiaddsi bizonyla-
tot ne lehessen késziteni,
- a pénztarjelentés szdmozdsa is szigort szamadas szerint torténjen,
- a pénzforgalom nyilvantartdsa csak az idésorrendiség betartdséval térténhessen (ko-
rabbi datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),
- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat térlni ne Iehessen,
- a pénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzke-
zelés megkezdését koveten — a program valamely beallitdsok mentijében - ne lehessen
kozvetleniil valtoztatni,
- a program biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbdzis visszatolt-
hetd legyen.
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A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcidja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybél az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiaddsi pénztarbizonylat egy példanyban nyom-
tatodik. Az eredeti példanyok a pénztérjelentés mellékletét képezik. A programbol sziikség
esetén tetszéleges szamt mésolati példany nyomtathato.

A bizonylatok és a bizonylat ki4llitds szabalyai

A szamitogépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetéek, illetve azokrol masolati példéanyok nyomtathatdak.

A bevételi pénztarbizonylat kiéllitasa

A bevételi pénztarbizonylat kidllitasi szabalyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatarozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat killitasat a szamitogépes prog-
ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden sziikséges adat kitdltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is al kell irnia.

Kiadéasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiaddsi pénztarbizonylatot a kézzel kiallitott bizonylatnal meghatarozottak szerint kell kidl-
Jitani. A kiallitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell latnia a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan elkésziti. (Tovabbi példanyok a programbdl ma-
solati példanyként kinyomtathatéak.)

A program minden pénztari befizetést ¢s kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is rogzi-
ti. Kézzel kiilon nyilvantartast a kitoltstt bizonylatokrél nem kell vezetni.

11. A letétek, értékpapirok és egyéb értékek, értékeikkek kezelése, nyilvantartasa

11.1 A letétek kezelése

Az Intézmény hazipénztaraban letétkezelés nem torténik.

11.2. Az értékpapirok kezelése

Az Intézmény hazipénztaraban értékpapir kezelés nem torténik.
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11.3. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értékeikkek kozé tartoznak kiilénosen a kiilsnbszs utalvanyok, valamint ille-
ték €s postabélyegek, vésérlasra, szolgaltatds igénybe vételére feljogositd kartyak - a bankkar-
tya kivételével.

A pénztarban a pénztéaros kezelni kiteles azokat az egycb értékeket, értékcikkeket is, melyeket
a bizonylati szabélyzat alapjan megérizni, kezelni jogosult.

Az utalvanyokrol, bérletekrdl és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiil eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartast érték tipusonként, fajtanként kiilon-kiilon kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

- a beszerzési id6t,

- a beszerzést igazold szamla szamat,

- a beszerzésre forditott Gsszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadés, atadds id6pontjat,

- az atvétel, dtadas jogalapjat képezd dokumentum azonositd adatait.

Az egyéb értékek, értékcikkek pénztarban vald kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre
vonatkoz6 analitikus nyilvantartas vezetése mellett térténik.

A nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbél kvethets legyen az értékkel kapcsolatos allo-
manyvaltozas jogeimenként (ndvekedés, csokkends), valamint a tényleges pénztarban tarolt
allomany.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartisa

A valuta, deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellatisa szintén a pénztaros feladata.
Amennyiben az Intézménynél valuta-, devizakezelési feladatok jelentkeznek, a pénztiros a
valuta, deviza kezelésekor deviza- és valuta-bevételezési, illetve deviza- és valutakiadasi
pénztarbizonylatot kételes vezetni.

A valutat a forint készpénztél elkiilonitve kell kezelni, tarolni, s valutanemenként kell a pénz-
tarban nyilvantartani és kezelni.

13. Az elszdmolasra kiadott osszegek
A pénztar napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapcsolatos elszamoldsok lebonyolitésa.
Az elblegekkel kapcsolatos elszamolasok menete:
- el6legigényl$ nyomtatvany ellenérzése,

- az el6leg kiadédsa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz valo
csatolasa,
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- az eléleg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,

- az el8leggel valé elszamolaskor az elélegigénylé nyomtatvany mésodik példanyan az
el8leg visszafizetés datuménak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitoltése, az elo-
legigényld csatoldsa a bizonylathoz,

- az el6leg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,

- a tényleges kiadés elszdmolasa.

13.1. Eloleg igénylése

Az elszamolésra felvett Gsszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszdmolasra nyomtatvannyal
torténhet.
A nyomtatvany:

- els6 példanya a kiadési pénztarbizonylat mellékleteként kezelendd,

- a masodik példany a felvett el6leg elszamolasakor keriil felhasznalésra,

- a harmadik példany a tombben marad.

Az elblegigénylé nyomtatvany engedélyezésére az intézményvezetd esetében az intézményve-
zetd helyettes jogosult. (Az engedélyezok tavollétében az engedélyezdk éltalanos helyettesel
jogosultak az igényléseket jévahagyni.)

Az alkalmazand6 nyomtatvany tartalmi kdvetelményeit melléklet tartalmazza.
Az Intézménynél eléleg folydsitasara az alabbi jogeimeken keriilhet sor:
- beszerzési eldleg,

- kikiildetési kiadasok.

Az el8leg folyositasanal alkalmazott 4ltalanos hatéridé 8 nap, de kivételesen ett6l hosszabb,
maximum 30 napos hatéarid6t is meg lehet adni.

Az ezen szabalyzatban nem rogzitett eléleg jogeimtol kivételesen el lehet térni.

Adott személy egyidSben csak egy jogcimen vehet fel és tarthat magénal eléleget. E tény, ko-
riilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tdjékozdodni  az  eldleg-
nyilvantartasban.

13.2. Az eléleg kiadasa

Az elélegre vonatkozo pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eléleget milyen célra, azaz
milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolés hatérideje, s hogy ki volt az el6leg felvevdje.

A kiadési pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az elélegigénylo 1 példanyat.
A pénztarbol el6leg kiaddsa forintban torténik.

13.3. Az el6leg analitikus nyilvintartdsba vétele

A kiadott elélegekrél a pénztaros analitikus nyilvéntartast kételes vezetni. (Ezt a nyomtat-
vanyt a pénztarral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni koteles).

A nyilvéantartdsnak - figyelembe véve a 4/2013. (L. 11.) Korm. rendeletet - tartalmaznia kell:
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- 4 sorszamot,
- az el6leg felvételének iddpontjat,
- a kapesolodo kovetelés azonositasdhoz szilkséges adatokat,
- a kiadasi pénztarbizonylat szamét,
- a felvevo azonositasdhoz sziikséges adatokat:
a) ha a felvevo nem természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- adészamat,

b) ha a felvev természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat,
- az el6leg targyat, azaz az eldleg felvételének jogeimét,
- a felvett Gsszeget,
- az elszamolas hatéridejét,
- az elszamolds tényleges idépontjat,
- a felhasznélasra keriilt 6sszeget,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szémat,
- az elbleg és annak modosuldsai konyvviteli elszdmoldsanak idopontjait, a konyvviteli
szamldk megnevezését,
- az elbleg modositdsanak jogeimeit, a véltozasok lefrasat, és az azt tantsitd dokumen-
tum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
- egy¢éb megjegyzéseket.

A nyilvéantartasba az el6leg kiadasakor értelemszertien csak az eléleg kiadasakor ismert adato-
kat szabad bejegyezni.

13.4. Eléleggel valé elszamolas

A pénztéros az eldleggel val6 elszamolaskor az el§leget teljes Osszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az eldleg-
igényl8 nyomtatvany masodik példanya, melyre rd kell vezetni az elszamolds idépontjat.

13.5. Az eléleg visszafizetése tényének nyilvantartisba vétele.

Az elbleg visszafizetésének adatait az el6leg nyilvantartasba be kell jegyezni,
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13.6. A tényleges kiadas elszamolasa

A pénztaros kiadési pénztérbizonylatot 4llit ki az elélegh6l tortént vasérlasokrol a rendelkeze-
sére allé bizonylatok alapjan.

13.7. A hatiridére el nem szamolt eldlegek

A pénztaros kételes a hatariddre el nem szamolt el6legekrdl negyedévente téjékoztatast adni
az intézményvezetdnek. Az intézményvezeté a jelzés tudomésul vételét a nyilvantartasban
régziti, s gondoskodik a sziikséges 1épések megtételérdl.

Ha az el8leget felvevd az eléleggel nem szémol el, az eléleget a kévetkezd honapban az illet-
ményébol le kell vonni.

13.8. A cél szerint fel nem hasznalt eldleg

Amennyiben az eléleg a célnak megfelelden nem hasznalhaté fel, az el6leget a cél szerinti
felhasznélés lehetetlensége tudomasat kovetéen haladéktalanul vissza kell fizetni.

13.9. Egyéb szabilyok

Akkor, ha az eléleget felvevd dolgozé az eldleg elszamoldsi hatdridé letelte elétt ugy megy
szabadsagra, hogy:
- a szabadsaggal t6ltott napok miatt nem t8lti munkaba az eldleg elszamolési hataridd
utolsd napjat, akkor az eléleggel a szabadsaga el6tti utolsé munkéban toltott napon el
kell szdmolnia,
- munkaban t6lti az el8leg elszdmolasi hataridd utolso napjét, akkor az elszamoldsdra az
altalanos eléirasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi el6leggel el kell szimolni.
14. A kerekitések kezelése

14.1. A kerekitési kotelezettség és a kerekités szabdlyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevondsa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbél kifizetendd, illetve a pénztarba bevételezendd vegdsszeg nem 5 forint-
ra, vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodik, ugy a kerekitési szabaly alapjan kell a
kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét meghatarozni és a kotelezetiséget teljesite-
ni.

A kerekités szabalyai:

a) a 0,01 forinttdl 2, 49 forintig végz0dd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végzodd osszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;
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¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz0ds dsszegeket lefelé, a legkszelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddé osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz0do 6sszegre kell kerekiteni.

14.2. A kerekitési kiillonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszérosére végzadd fizetendd végisszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilénbozetnek mindsiil.

14.3. A kerekitési kiilonbozetbol esetlegesen ad6dé pénztirhiany vagy tobblet kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl torténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbézet elszamo-
lasi modja a kévetkezo:
a) ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor egyértelmiien meghatérozhato, hogy az adott
kiadds mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési killsnbozetet az érintett rovatra
kell elszamolni,
b) ha a készpénzes bevételek elszamolasakor egyértelmiien meghatérozhatd, hogy az
adott bevétel mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiilénbdzetet az érintett ro-
vatra kell elszamolni,
¢) ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatérozhatd
meg egyérielmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénzmozgés egynél
tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kiilénbdzetet:
- amennyiben a kerekitési kiilonbdzet hiany jellegfi, a K 355. Egyéb dologi ki-
adasok rovatra a 843. Kiilonféle egyéb raforditdsok szamlara kell kényvelni,
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet tobblet jellegii, a B 410. Egyéb miikodési
bevételek rovatra a 923. Kiilonféle egyéb eredményszemléletii bevételek szam-
lara kell elszamolni.

A hidny ¢és tobblet elszamoldsahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani ugy, hogy a pénztarban
talalhaté pénzallomény dsszege megegyezzen a kerekités nélkiili Osszegekbdl szamolt, a pénz-
tarjelentés alapjan adodo pénztaregyenleggel. A kerekitési killonbézet elszamoldsanal a pénz-
tarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad térténnie, az elszamolas csak technikai jellegli -
a tényleges készpénzdllomény és a fokonyvben kimutatott pénzallomany egyezoOsége keriil
megteremtésre.

14.4. A kerekitési kiilonbozetek elszdmolasinak alapbizonylata

A kerekitési kiilénbozetek elszdmolasahoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Az alapbizonylatként olyan kimutatdst kell késziteni, amelybl megallapithaté a kerekitési
kiilonbozet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legalabb pénztarzaras napjara vonatkozéan
el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok idépontjat.
A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol meghatarozhaté legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom &sszesen adata,
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- a kerekitett kiadasi forgalom 6sszesen adata, valamint
- a kerekitett bevételi és kiadasi forgalom egyenlege.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kerekités nélkiili pénzforgalom egyenleget is.

A kerekitett és a kerekités nélkiili pénzforgalom kiilonbségeként meg kell hatarozni a kereki-
tési kiilonbozet Osszegét.

A kerekitési killonbozetek elszamolasdhoz — ha szamitogépes program nem all rendelkezésre
— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja a kerekitési kiilonbozet elsza-
molésdhoz sziikséges informacidkat.

14.5. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak ellendrzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsénak helyességét a pénztarellendr koteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapcsolédva.

Az ellendrzés soran egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat,
valamint a kerekités miatt elszamolt kerekitési killonbozetet.

Amennyiben a pénztarellenér pénztarrovancsot a pénztrzarastol fiiggetlenill végez, gy a
pénztarban 1év6 készpénz ellendrzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési killonbozetek

miatt adodé esetleges pénztarhianyt és tébbletet. Ennek ellenérzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartas alapjan torténhet.

15. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés

A Napsugar Ovoda /Intézmény/ pénztarahoz pénztaron kiviili pénzkezelés kapcsolodik.

A Napsugar Ovodahoz gazdélkodasukat tekintve hozza rendelt Varosiizemeltetési Intézmény
/intézmény/ a koltségvetési szerv statuszukbol kifolyolag elkiilonitett, sajat koltségvetési
szamlajukhoz kapcsol6dd hazipénztarral rendelkezik.

16. A bankkartya hasznalat

Az Intézmény a fizetési szamlajahoz kapcsolodva bankkartyaval nem rendelkezik.

17. Postai betétkonyv

Az Intézmény a fizetési szamlajahoz postai betétkonyvet nem hasznal.

18. Készpénzfelvételi utalvany

Az Intézmény a fizetési szamlajahoz készpénzfelvételi utalvannyal rendelkezik.

A készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros 6rzi.
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A készpénzfelvételnél igénybe veheti a készpénzutalvanyt, Az utalvany alairattatasardl a
pénztarosnak kell gondoskodni.
A pénztaros felelds azért, hogy a kitoltott, alairt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastol szé-
mitott nyolc naptéri napon beliil felhasznalasra keriiljén - mivel azt kivetden pénzforgalmi
szolgaltato az utalvényra kifizetést nem teljesit. (A hataridébe a kiallitas napja nem szamit
bele. Ha a hatarid6 utolsé napja nem munkanap, a hataridé a kovetkezé munkanapon jar le.)
A készpénzfelvételi utalvany lehet:
- megszemélyesitett, amikor az Intézmény éltal megnevezett a készpénzfelvétellel meg-
bizott természetes személy veheti fel a pénzt,
- bemutatora sz616, ekkor a pénzforgalmi szolgaltaté a készpénzfelvételi utalvany 6sz-
szegét a bemutatod személynek fizeti ki.

A készpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopsa vagy megsemmisiilése esetén az Intézmény
ezt a koriilmeényt haladéktalanul irasban bejelenti a szdmlavezetd pénzforgalmi szolgaltatonal,

Ha a készpénzfelvételi utalvany mds pénzforgalmi szolgéltatd pénztdranal is bevalthato, a
bejelentést egyidejiileg ott is meg kell tenni.

19. Zaré és egyéb szabilyok

Ezen szabdlyzat a 2021.év december hé 01. napjan 1ép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti a
hézipénztar- és pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabélyozas.

Kelt: Hb. 2021. december 01,

P.H.

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

intézményvezett
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