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Viarosiizemeltetési Intézmeény
hazipénztari pénzkezelési szabalyzata

Az Intézmény a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) €s (8) bekezdése alapjan
jelen szabélyzatban hatérozza meg a pénzkezelési forméakon beliil a hazipénztari pénzkezelés
helyi rendjét. A hitelintézeti szdmlapénz, valamint az elektronikus fizetési eszkoz fizetési
szamlaval dsszefliggd kezelési szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon szabélyzat, a fizetési
szamlapénz kezelési szabélyzat tartalmazza.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre keriilt:
- a szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény,
- az 4llamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,
- a bizonylati szabélyzat,
- a pénzgazdalkodasi jogkordk (kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, érvényesités, ellen-
jegyzés) gyakorlasanak szabalyzata,
- a fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat,
- a kulcskezelési szabalyzat,
- a helyi targyi és személyi feltételek, valamint
- a helyi hazipénztari pénzkezelési igények.

A szabélyzat hatalya
- az intézmény sajat koltségvetésében szerepld, annak teljesitésével Osszefliggd
hézipénztarral 6sszefliggésben kezelt készpénzre terjed ki.

A pénzkezelési szabalyait a szerv szimviteli rendje tartalmazza

A pénzkezelési szabalyzat rogziti:
- a hazipénztar helyére, targyi feltételeinek, nyitva tartasara vonatkozo el6irasokat
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételeit,
- a pénzkezelési munkakoroket és feladatokat,
- a pénzkezelés feleldsségi szabdlyait,
- a készpénzben és a bankszamléan tartott pénzeszkozdk kozotti forgalom rendjét,
- a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeit és eljardsrendjét,
- a napi készpénz zéréallomany maximalis mértéket,
- a pénztarzarlat és a készpénzallomany ellen6rzéscének eljarasrendjét, gyakorisagat,
- a pénzszallitas feltételeit,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a nyilvantartasi szabalyokat,
- a letétek, az értékpapirok és egyéb értékek kezelését, nyilvantartasat,
- a valuta (deviza) kezelését, nyilvantartdsat,
- az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos szabalyokat,
- a kerekitések kezelési modjat,
- a hazipénztaron kiviili pénzkezelésre vonatkozo eldirasokat,
- a bankkdrtya hasznalat szabalyait,
- a postai betétkonyvvel Gsszefliggd eldirasokat,
- a készpénzfelvételi utalvanyra vonatkozé szabélyokat.
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1. A hazipénztar helye, targyi feltételek, nyitva tartas
L.1. A hazipénztir helye és a targyi kivetelmények

A hézipénztir az Intézmény miikodéséhez, a feladatainak ellatisihoz sziikséges készpénz,
értékek €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitaséra, megorzésére az Intézmény épiiletében
kijelslt hely.

A hazipénztirban kezelendé értékek kézé a kiilonféle ertékpapirok (pl.: kétvények, részvé-
nyek, karpdtlasi jegyek) tartoznak. Egyéb értéknek mindsiilnek, pl.: a szigori szdmadas ala
vont nyomtatvanyok, értéket képviseld utalvanyok stb.

A pénzkezelés targyi feltételeit az intézményvezets hatarozza meg az alabbiak figyelembe
vételével:
- a napi készpénzforgalom nagysaga,
- egy napon beliil a pénztari tételek szama,
- a pénztarban térolt legmagasabb pénztarssszeg a pénzforgalom bonyolitdsa sordn,
- a megengedett napi zar6 pénzkészlet nagysaga.

A pénzkezelés targyi feltételei és a pénztarhelyiség:

a) tényleges tarol6hely: Napsugar Ovoda hazipénztéra , tlizbiztos lemezszekrényben elhelye-
zett pénztarkazetta,

b) egyéb technikai védelem: mozgasérzékeld, tiizriaszts.

A hazipénztari pénzkezelés helyén ki kell fiiggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellendr nevét,
- a pénztari tételekkel kapcsolatosan utalvanyozoi, ¢rvényesitdi, pénziigyi ellenjegyz6i
feladatokat ellatok nevét, és alairas-mintajat.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolaséhoz, nyilvantarta-
séhoz sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért az intézményvezeté felelds.

1.2. A pénztari kulesok kezelése

A pénztaros egyediil, sajét felelésséggel kezeli a tarolohelyek kulesat, azaz:
- a pénztarkazetta,
- tlizbiztos lemezszekrény,
- az 6nall6 pénztarhelyiség kulcsat .

A pénztarellenér pancélszekrényben lepecsételt, és a pénztaros altal alairt boritékban 6rzi a
kulesok mésodpéldanyat.

Ha a pénztarkulcs elveszett, hasznalhatatlanna valt, a pénztaros azonnal kételes errdl az in-
tézmeényvezetdt tajékoztatni, aki gondoskodik a zarak lecserélésérdl, illetve 6j kulcs biztosité-
sarol.
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A kulcskezelés tovabbi részletes szabalyait a kulcskezelési szabélyzat tartalmazza.

1.3. A biztonsagos 0rzés
Amennyiben a pénztiros a pénztar nyitvatartdsi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt helyet

béarmilyen rovid idére elhagyja, koteles a pénztérat technikailag gy z&rni, mint a pénztari 6rak
utan.

1.4. A pénztar nyitva tartisa

A hazipénztar
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 id6n kiviil a pénztéros csak az intézményvezeto kozvetlen utasitasa alapjan
nyithatja ki a pénztérat, és teljesithet pénztari be- €s kifizetést.

1.5. Rendkiviili események jegyzdkonyvbe foglaldsa

A pénztéri kulesok, zérak megrongélodasa, illetve mas a pénz tarolasi helyét érinté rendkiviili
eseményekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzékonyv tartalmi kovetelményei:
- jegyzékonyv felvételének helye €s idopontja,
- jelenlévdk neve,
- a rendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,
- a rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intéz-
kedések megtételéért felelos személyek,
- a jelenlévok alairasa.

2. Személyi feltételek
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A hazipénztari pénzkezelés bonyolitdsihoz sziikséges:
- pénztdros megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata,
- pénztaros helyettes megbizdsa és felel6sségvallalasi nyilatkozata,
- pénztarellenér megbizdsa,
- pénzszallitasra jogosult személyek kijeldlése és felel3sségvallalasi nyilatkozata.

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

A személyi feltételek rendelkezésre allasdért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.

A pénztaros

Pénztaros az a biintetlen elééletd, a feladat ellataséra szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit az intézményvezetd a pénztér kezelésével irdsban megbizott.

A pénztéros személyének megbizasakor az intézményvezetének figyelembe kell vennie azt,
hogy a pénztérosi feladatokkal édsszeférhetetlenek az alibbi munkakérok:

- pénztarellendr,

- aki utalvanyozasi feladatokat 14t el,

- akinek az Intézmény fizetési szamldja felett alairési joga van,

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

Az intézményvezetd a fenti sszeférhetetlenségi helyzetek alol frasban felmentést adhat akkor,
ha a szervezeti hattér hianyossaga (kis létszdm) miatt az Osszeférhetetlenség felold4sa nem

megoldhatd.

A pénztiros helyettes

Az intézményvezet$ a pénztaros vératlan, illetve tervezett tAvolmaradisa esetére koteles a
pénztaros mellett pénztros helyettest is megbizni.

A pénztaros helyettesnek szintén biintetlen elééletii és szakmailag alkalmas személynek kell
lennie.

A pénztdros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztiros személyénél leirt dssze-
férhetetlenségi kovetelményeket. (Indokolt esetben az intézményvezetd itt is irasbeli felmen-
tést adhat az 6sszeférhetetlenség aldl.)

Pénztarellentr

Pénztérellendr szintén biintetlen elééleti, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit az intézményvezetd a pénztéar ellendrzési feladatokkal irdsban megbizott,

A pénztér ellenérmek nem szabad kijelélni:
- a pénztdrosi megbizassal rendelkezé személyt,
- a pénztaros helyettesi megbizassal rendelkezd személyt,
- aki utalvanyozasi feladatokat 14t el,
- akinek a fizetési szdmla felett hitelintézeti alairasi joga van,
- aki a fizetési szamla- és pénztarforgalom kényvelésében részt vesz.
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3. A pénzkezelési munkakorok és feladatok

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

A pénztaros és feladata

A pénztirosnak a feladatait teljes munkaid6ben csatolt munkakérben kell ellatnia, mivel a
pénztérosi feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja.

A pénztéros feladata:
- a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése,
- a pénztarban tartott dolgok megérzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgalo eszko-
zbk alkalmazésa,
- a gazdasagi eseményt igazolo okmanyok, elszdmolasok alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbdl torténd ellendrzese,
- a befizetett készpénz atvétele,
- a pénz atvétele elétt a pénz valodisaganak, forgalomképességének ellendrzése,
- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
- a pénztérral kapcsolatos nyilvéntartasok €s elszamolasok vezetése,
- a pénztér e szabalyzat szerinti zarasa,
- a bizonylati fegyelem megtartasa,
- gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhato6 sziikségletnek megfelelé mennyiségl
pénz kifizetéskor rendelkezésre alljon,
- hogy a pénztirban csak teljesen ép bankjegyek legyenek, azaz a bankjegyek ne legye-
nek hidnyosak, megrongdlodottak, megcsonkitottak (kivételt képeznek azok, melyek
még teljes értékben bevilthatoak),
- jelen legyen a pénztar pénztaros helyettes részére torténd pénztaratadasnal akkor, ha
hidnyzasa elore tervezett,
- jelen legyen a pénztar helyettestol tortén6 pénztar visszavételkor.

Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak t{ind bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljra nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartani és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l
és mikor kapta a fizetdeszkdzt. A hamis pénz és a jegyz6konyv pénzintézetnek vald atadasarol
gondoskodni kell.

A pénztaros helyettes és feladata

A pénztaros helyettes a pénztaros helyett kdteles ellatni a feladatokat akkor, ha a pénztaros:
- bejelentett okokbol (pl.: szabadség), illetve
- vératlanul (pl.: betegség) a munkahelyén nem jelenik meg.
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A pénztaros tavolmaraddsa esetében biztositani kell a pénztaros helyettesitését. A helyettesi-
tésrél ideiglenes tavollét esetére gondoskodni kell.

Bejelentett tavollét esetén a pénztaros és a pénztéros helyettes jelenlétében a pénztarrdl At-
adas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztiros vératlan tivolmaraddsa esetén a pénztar felnyitasarol (atadasarol-atvételérél)
Jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzSkonyvbél négy példanyt kell késziteni.

Az egyes jegyzékonyvi példanyokat az alabbi személyek veszik 4t:
- a helyettesitést ellatd, illetve az ij megbizott pénztaros,
- a pénztarellendr,
- az irattdr - a kés6bbiekben felmeriild személyi felel6sség megallapithatdsdga mi-
att,
- a tdvolmaradd, illetve tdvozo pénztaros.

A pénztar ataddsérél-atvételéro] készitett jegyzékonyvek megirdsa el6tt az intézményvezetd
(vagy az altala kijelolt személy), a pénztarellendr és a pénztarat 4tvevd pénztaros helyettes
egylitt nyitjak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénztérban 1€vé pénzkészletet a pénztéri bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlat
alapjan megdllapitjék az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utdn a
pénztar dtadasarol-atvételérol készitenek jegyzdkonyvet legaldbb az aldbbi tartalommal:
- a jelenlévd neve, munkakore,
- a pénztarban talalt:
- készpénz 6sszege cimletenként,
- az €rtékpapirok osszege (a vezetett nyilvantartds szerinti részletezésben),
- az egy¢b értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékiik értékben is
kifejezve),
- a felhaszndlt pénztarbizonylatok utolsé sorszamai,
- a pénztérjelentés utolsé bejegyzési tételszama,
- a penztarat atvevd pénztaros helyettes atvételre vonatkozo nyilatkozata,
- a jelenlévo aldirasa.

A pénztaros munkéba éllasdnak napjan a pénztros helyettes szintén pénztar atadas-atvételi
jegyzbkonyv készitése mellett adja 4t a pénztart a pénztarosnak.

A pénztarellenér és feladata

A pénztarellendr folyamatos, napi feladata:

- az alkalmazott bizonylatok megfeleldségének ellenérzése,

- a bizonylatok alaki ellenérzése, ezen beliil:
- a pénztaros megfeleld bevételi és kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokat hasznalt-
<,
- a bizonylatokon a sziikséges alairasok szerepelnek-e,
- a bizonylatok kiallitdsa megfelel-e, nem tartalmaznak-e szabdalytalan javitast, kit6ltési
modjuk biztositja-e a szamviteli bizonylatok meg6rzési idén beliili olvashatdsagat, a bi-
zonylaton szerepl6 adatok egyértelmiien azonosithatéak-e, olvashatoak-e,
- a bizonylatok épek-e;
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- a bizonylatok tartalmi ellendrzése, ezen beliil:
- a bizonylatokhoz csatolt mellékletek rendelkezésre allnak-e,
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok megfelelnek-e a bizonylatokkal szem-
ben tamasztott alaki és tartalmi kovetelményeknek (bele értve a sajat eldallitast belsé
bizonylatokat is),
- a pénztarbizonylatokhoz csatolt okmanyok és a pénztarbizonylaton feltiintetett adatok
megegyeznek-e,
- a bizonylatok tartalmazzék-e a szolgaltatds, beszerzés teljesitésének igazolasat akkor,
ha a teljesitésigazolas kotelez a pénzgazdalkoddsi szabalyzat szerint,
- az utalvanyozas szabdlyszerlien megtortént-e,
- a meghatalmazasok rendelkezésre 4llnak-e és alkalmazasuk helyesen tortént-e,
- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,
- a pénztarba kezelt értékekkel kapcsolatban annak ellendrzése, hogy kezelt anyagi értekek
szabélyszeriien keriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozd nyil-
vantartasokat helyesen vezették-e,
- az ellendrzott okményok, a bevételi és a kiadési pénztarbizonylatok alairaséval valé ellatéasa,
- az id8szaki pénztarjelentést, a pénztarban elhelyezett ért¢kekrdl és nyomtatvanyokrol szolo
leltarakat, szamadasok ellenérzésének alairassal valé igazoldsa.

A pénztarellendr pénztarzarassal kapcsolatos feladata, hogy:
- a pénztarjelentés zardsakor érdemben és tételesen is ellendrizze a bizonylatokat a mar
fent jeldlt rend szerint,
- a pénztarjelentés alirdsa elétt meggy6z0djon a pénztarjelentésben szerepld pénzosz-
szeg és a pénztarban 1év pénzisszeg kozotti egyezdségrol,
- pénztirhiany esetén intézkedjen arrél, hogy a pénztiros a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kit6ltése nélkil a hidny Osszegét a pénztarba befizesse,
- pénztar tobblet esetén jegyzokonyvet vegyen fel, s a jegyzOkonyv alapjén bevételi
pénztérbizonylat kidllitdsaval bevételezze a (a pénztéri forgalom és a meglévd kész-
pénzallomdany kozotti kiilénbségként jelentkez6) tobblet dsszegeét.

A pénztarellen6r személyének kijelolése az intézményvezetd feladata.

Pénztarellendr helvettes és feladata

A pénztarellendr helyettes a munkakori leirdsaban és jelen szabalyzatban pénztarellendr he-
lyettesként kijelolt személy lehet.

A pénztarellenér helyettes - a pénztarellenér tavolléte esetében - koteles ellatni mindazokat a
feladatokat, melyek ellatdsara a pénztarellendr koteles.

A pénzkezelési munkakorok egyidejti ellatasa

Pénztarosként és pénztarellenérként egyiddben csak egy személy lathatja el a feladatot. T6bb
személy egy iddszakban nem lehet jogosult, illetve koteles a feladat ellatdsara, mivel igy nem
érvényesiilne a személyi felelosség egyértelmliségének kovetelménye.
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4. A pénzkezelés feleldsségi szabalyai
4.1. A pénztaros felelossége

A pénztaros a pénztdrat Sndlloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hazipénztérban
elhelyezett értékekért feleldssége anyagilag korlatlan.

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

A pénztarosi felel6sség ismeretérdl 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 pénztdrat atvette, akkor a pénztar atadds-atvételi jegyz6konyv, va-
lamint az ltala bonyolitott pénztéri forgalom alapjan a pénztér kezelési idészak alatt 6nalloan,
teljes anyagi felel6sséggel tartozik a pénztarban 1évé értékekért.

A pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztaros helyettes feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie. E nyilatkozatot jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

4.3. A pénztarellenér felelossége

A pénztérellendr felelds a jelen szabalyzatban részére meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.4. A pénztirellendr helyettes feleldssége

A pénztarellendr helyettes felelés a jelen szabalyzatban a pénztéarellendr helyettes részére
meghatarozott feladatok ellatasaért.

4.5. A pénzszallitasban kozremiikodok felelossége

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

A pénzszallitok e felelésségiik tudomésul vételérdl irasban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a
jelen szabélyzat mellékleteként kell kezelni.

4.6. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A pénztaros felelSs azért, hogy a pénztérat egyidejlileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatdsa sordn - a pénz széllitdsa kivételével - nem veheti igénybe mas
személy segitségét, kozremitkdését.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztérat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget. R4
a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.
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A pénztarellenér szintén egymaga koteles ellatni a pénztér ellenbrzésével kapcsolatos felada-
tokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatdsara kifejezetten t6bb személy egytttes jelenlétét,
illetve tevékenységét irja elé, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtol el kell tekintetni.
Ilyen pl.: a pénztér atadas-atvétel.
5. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszlkozok kozotti forgalom rendje

5.1. A hazipénztari pénzellatas
A héazipénztari készpénzkészlet forrasa:

- a szamlavezetd hitelintézett6l valé készpénzfelvétel, illetve

- a hazipénztarba torténd befizetések

lehetnek.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allaséért a pénztaros felelds.

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

1. T4jékozodik a varhatd készpénzigényrol.

2. A készpénzigényt dsszeveti a zaré pénzkészlettel.

3. A hitelintézeti eldirdsok szerint sziikség szerint el6re bejelenti a nagyobb 6ssze-

gli készpénzfelvételt.

4. A pénzintézeti eldirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételhez sziiksé-

ges dokumentumot.

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

gyelembevételével.

6. Kiallitja a cimletjegyzéket.

7. Gondoskodik, illetve kozremiikodik a készpénz felvételérél, szallitasarol.

8. A felvett pénzt bevételezi a pénztarba.

A varhatd készpénzigény

A pénztéros a készpénzigényt Ggy hatdrozza meg, hogy figyelembe veszi:
- a rendszeres, havonta, illetve egyéb idészakonként elore lathato, ismert kifizetéseket,
- az intézményvezetd ltal jelzett, eseti kiadasokat (Az intézményvezetd koteles legalabb
a kifizetés véarhaté idépontjét megeléz6 3 munkanapon beliil jelezni a pénztaros felé, ha
a pénztaros altal nem ismert, a pénztari zéré pénzkészlet negyedét elérd rendkiviili ki-
adast tervez.),
- az egyéb, vératlan, kisebb Osszegli kifizetések teljesités¢hez szitkséges pénzosszeget.
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A készpénzfelvétel jdvahagvasa

A készpénzfelvételt kiilon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagyasa a kész-
pénzfelvételhez sziikséges dokumentumok aldirasaval térténik meg.

A készpénz bevételezése

A pénzintézettél felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel napjan be kell
vételezni.

5.2. A pénztari tobblet fizetési szamlira torténé befizetése

A pénztaros:
- meghatdrozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztérban megengedett napi zéré pénzkészlet nagysagat, valamint a kévetkezd
napok vérhaté készpénzigényét,
- kézremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz széllitasarol, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérol.

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett Gsszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogzi-
ti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

Amennyiben a pénztaros a fizetési szamla javéra postan ad fel készpénzt, a kiadasi pénztarbi-
zonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.

6. A készpénzillomdnyt érintd pénzmozgasok jogeimei és eljarasrendje
6.1. A készpénzallomanyt érintd jellemz6 bevételek és a bevételezés eljarasrendje
A készpénzallomanyt érint6 jellemzd 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.
Készpénzfelvétel esetén bevételi pénztarbizonylatot kell kitélteni, és a pénzfelvételt igazolo
okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénztirbizonylatot a pénzfelvétel napjan rog-
ziteni kell.

A kiadott el6legeket az elszamolas napjén vissza kell vételezni a kiadott eldleggel megegyezd
Osszegben.

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

6.1.2. Tényleges bevételek
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Ide tartoznak mindazok a bevételek, melyek eredményeként az Intézmény pénzvagyona nd-
vekszik, azaz a kdvetkezok:
X Miikidési bevételek, ezen beliil
X készletértékesités ellenértéke,
X szolgaltatasok ellenértéke,
[J kozvetitett szolgdltatdsok ellenértéke,
[J ellatdsi dijak,
7 kiszdmlazott dltaldnos forgalmi ado,
X egyéb miikodési bevételek,
X Felhalmozdsi bevételek, ezen beliil
X tdrgyi eszkiozok értékesitése,
[0 Miikodési célii dtvelt pénzeszkozok,
(7 Felhalmozdsi célu dtvett pénzeszkozok.

A bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitan.

A pénztér bizonylat alapdokumentumaként:
- szamlakoteles bevételnél az Intézmény altal kiallitott szamla egy példanyat kell csatol-
ni,
- nem szamlakoteles bevételnél egyéb, a bevétel jogszertiségét igazold dokumentumot
kell csatolni, vagy
- nem kell alapdokumentumot csatolni a rendszeres bevételnél, de fel kell tiintetni a do-
kumentum, vagy annak a nyilvantartisara vonatkozo hivatkozési szamot,
- feljegyzést kell csatolni, ha nincs szamla, illetve mas okmany. (Ekkor olyan feljegyzést
kell késziteni és csatolni, amely megfelel a bizonylattal szemben tdmasztott kovetelmé-
nyeknek.)

6.2. A készpénzallomanyt érinté jellemzé kiadasok és a kiaddsok eljarasrendje
A készpénzallomanyt érintd jellemz6 kiadasok két csoportjat killonboztetjiik meg:
- a technikai kiaddsok csoportjaba tartozokat, illetve

- a tényleges kiadasok csoportjat.

6.2.1. Technikai kiadasok

Technikai kiadasként jelenik meg:
- a készpénz befizetése a pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara torténd befizetcs, va-
lamint
- az eloleg kiadas.

Készpénz pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara torténd befizetése esetén kiadasi pénztarbi-
zonylatot kell kitslteni, és a pénz befizetését igazolé okmanyt a pénztarbizonylathoz kell csa-
tolni. A pénztirbizonylatot a pénzbefizetés napjan régziteni kell,

A kiadott elélegeket az eléleg nyilvantartasba vétele mellett ki kell adni. A kiaddsrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. (Az elélegre vonatkozd részletes szabalyokat a szabalyzat

kiilén részre rogziti.)

6.2.2. Tényleges kiadasok
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Ide tartoznak mindazok a kiaddsok, melyek eredményeként az Intézmény pénzvagyona csok-
ken.
X a személyi juttatdsok, ezen beliil
X afoglalkoztatottak személyi juttatdsai, ezen beliil:
X illetmények, munkabérek,
X a kiilsé személyi juttatdsok,
X készletbeszerzések kizé sorolt kiaddsok, ezen beliil:
X szakmai anyagok,
X itizemeltetési anyagok,
X drubeszerzés;
X a kommunikdcios szolgdltatdsok,
X szolgdltatdsi kiaddsok kizé sorolt kiaddsok, ezen beliil:
X karbantartdsi, kisjavitdsi szolgdltatdsok,
X szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok,
X egyéb szolgdltatdsok;
X kikiildetések, reklam és propaganda kiaddsok,
X kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiaddsok,
X beruhdzdsok,
X felujitasok
X egyéb felhalmozdsi célii kiaddsok.

A kiadasokrél kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani.
A pénztarbizonylat alapdokumentumaként:
- amennyiben a kiad4st szdmla tAmasztja al4 a szdmlat,
- amennyiben személyi jellegli kifizetésr6l van sz6 a szdmfejtési bizonylatot,
- egy¢b esetben a kiadds jogossagt alatimaszté egyéb okmanyt (hatarozatot, megalla-
podast, stb.)
kell csatolni.

7. A napi készpénz zaré allomanydnak maximailis mértéke

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- a helyi készpénzforgalom nagysaga,
- a pénzkezelés targyi feltételei, valamint
- a 4/ 2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése, - mely a napi készpénz z4r6 allomany
meghatarozasara vonatkozé szabdlyokat tartalmazza -
figyelembe vételével meghatérozza a hazipénztari pénzkészlet napi maximalis zard pénzkész-
letét.

A 4/2013. Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zar¢ alloméany maximélis mértékét uigy kell meghatérozni, hogy a készpénz napi
zar6 allomanyanak naptari hénaponként szdmitott napi 4tlaga ne haladja meg a modositott
kiadasi eldirdnyzatok f60sszegének 1,2%-4t. Ha a mddositott kiadasi el6iranyzatok fo6sszegé-
nek 1,2%-a nem éri el az 6tszazezer forintot, a napi készpénz zaré allomény maximélis mérté-
ke dtszazezer forint. A napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékének meghatarozdsa
soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek 6sszegét.

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

(A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megéllapitdsanal a személyi juttatas jellegl
kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szdmitasba venni.)

Az engedélyezett zaro pénzkészletet meghalad6 Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szamla-
1a.

8. Pénztarzarlat és a készpénzallomany ellendrzésének gyakorisiga
8.1. A pénztarzarlat
Az Intézménynél pénztarzérlatot a pénztarforgalom nagységa miatt hetente kell késziteni.

A pénztarzarast a pénztéros végzi, melynek sordn ellenérzi a készpénzallomany €s a nyilvan-
tartasok szerinti pénztari zaré egyenleg egyezdséget.

A pénztar zards soran a pénztaros a készpénzallomanyt cimletenként csoportositja, majd cim-
letenként meghatirozza az adott cimlet megnevezeésct, a hozz4 tartozé mennyiséget, majd az
adott cimlethez tartozd Gsszesitett értéket, végiil a cimletenként meghatdrozott dsszesitett €r-
tékek foosszesen adatat. Ez az adat mutatja a pénztarban 1évé tényleges készpénzmennyiséget.
A pénztari nyilvantartas alapjan - a nyitd egyenleg, valamint a bevételi és kiadasi forgalom
figyelembe vételével - meghatdrozando készpénz &llomény a nyilvantartasi készpénz érték.

A tényleges készpénz mennyiségnek ¢s a nyilvantartas szerinti készpenz értéknek meg kell
egyeznie.

A pénztarzarlatot a pénztarjelentés kitsltésével kell dokumentalni.
A pénztérellendr, illetve belsd és kiilsd ellendrzés ettd)] fiiggetleniil barmikor elrendelheti a
készpénzallomany ellendrzését.
8.2. A pénztarellenér altal végzett pénztarellendrzés gyakorisaga
A pénztarellenérzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres idékozonként, illetve

- folyamatosan.

A pénztérellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztérzarlathoz kapesolodva koteles
a pénztaros tevékenységét ellen6rizni.

A pénztérellenér folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.
Ha tevékenysége soran a szabélyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénz-
tarosnak, illetve sziikség esetén az intézményvezetdnek.

A szabalytalansdgot megéllapitd ellendrzési tapasztalatairol jegyzokonyvet kell készitenie,
mely tartalmazza a szabélytalansag leirasat.

8.3. Az egyéb pénztarellendrzés
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Az Intézmény a bels6 ellensrzés keretében az éves ellendrzési tery alapjan elrendelheti a
pénztarellendrzést.

Az Intézmény a belsé kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érinté ellendrzéseket,
kontrollokat hatérozhat meg.

9. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitdséra t5bb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrdl a pénztarba,
- pénztarbél vald befizetés esetén a pénzbefizetd helyre.

Készpénz szillitasira csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak
az aldbbiakban meghatarozott rend betartisa mellett.

1. A készpénz szallitisa a széllitott pénzdsszeg nagysagatol fliggden kiilonbozd feltéte-
lek megléte mellett térténhet. Igy:
- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallito
taskaban,
- 100.005,- Ft és 500.000,- Ft kozott a pénzszallitot egy kisérd kiséri,
- 500.005,- Ft és 2.000.000,- Ft kézott az Osszeg szallitasakor két f6 kisérst kell
biztositani,
- 2.000.005,- Ft feletti 6sszeg esetében a fentieken tal tovabbi kikotés, hogy a szal-
litds személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgéssal
érintett hely kozotti tivolsag meghaladja az 1 km-t.

2. A pénzszallitdssal megbizott személyek a pénz hazipénztirba torténé 4atadasaig - a
bevételi pénztarbizonylat kidllitasaig és alairdséig - anyagilag és biintet6jogilag feleldsek
a rajuk bizott értékekért.

3. A pénz szillitdsaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén
belill kell a szallitasi helyre széllitani és ott elhelyezni.

4. A pénz széllitasdval megbizott dolgozokat a pénz szillitasa kozben mas feladattal
megbizni nem szabad, de 6ntevékenyen sem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és nyilvantartasi szabalyok

A bizonylatok kezelésével kapcsolatos alapvetd szabélyokat a Bizonylati szabdlyzat hatdrozza
meg.

A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigoru szémadas ald vont nyomtatvany.

A Bizonylati szabalyzat el6irasai alapjan a szigor( szdmadasi kételezettség ald vont nyomtat-
vanyok készletérdl és felhaszndlasarél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapit-
hat6 a felhasznalhato, a felhasznélt mennyiség (sorszdm szerint) és a felhasznélas idépontja, a
felhasznélas utani készletmennyiség, a beszerzés utni készletmennyiség.
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A szigor(i szdmadas ald vont bizonylatok forgalomban lév6 témbjeit a pénztaros veszi at.

10.1. A bevételi és a kiad4si pénztarbizonylat tartalma, valamint funkcioja

A bevételi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A bevételi pénztérbizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezd rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kiallitasanak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizeto neve,
- a befizetett 6sszeg szammal és betiivel is,
- a befizetés jogeime (illetve ha a befizetés azonositdsahoz szitkséges tovabbi hivatkoza-
si szamok),
- a befizetést alatamasztd mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellendr alairdsa,
- az utalvanyozo alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 aldirdsa.

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

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcioja a kovetkezo:
- az els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- a masodik példany a befizeté nyugtéja.

(A harmadik példany a tépéldany.)

A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcidja

A kiadasi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezd rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a kiad4si bizonylat kiallitasanak kelte,
- a kiaddsi bizonylat sorszama,
- a pénz atvevo neve,
- a kiadott 6sszeg szdmmal és betlivel is,
- a kiadés jogeime, (illetve ha a kifizetés azonositisdhoz sziikséges tovabbi hivatkozasi
szamok),
- a kifizetést alatamasztd mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellenor alairasa,
- az utalvanyozo aléirasa,
- a pénziigyi ellenjegyzé alairasa.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy teljesit-
hetd a pénztarbél, ha azt kiaddsi bizonylaton rogzitettek is.
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A pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A
masodik példany a t6példany.

A kiadési pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazddlkodasi jogkorok gyakorléi
a feladatok ellatdsat igazolni tudjék, illetve, hogy szerepeljenek e tevékenységek ellatasihoz
kapcsolodé alaki kellékek.

10.2. A szamitégépes szoftver alkalmazasa esetén alkalmazandé bizonylat kiallitdsi sza-
balyok

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztrjelentés elkészitése szamitogépes szoftver segitségé-
vel torténik. A szoftver neve: Onkorményzati ASP. A szoftver hazipénztari pénzkezelésre
alkalmas moduljat kizarélag a pénztarosi feladatokat ellaté személy kezelheti.

Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapu bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a
szamitogepes rendszer hasznalhat6va valasat kévetden azonnal rogziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu pénztarbizonyla-
tokat és azok alapdokumentumait.

A szabalyzat az ¢16z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapt, mind pedig a szamito-
gépes szoftver alkalmazasaval térténd bizonylat killitas szabalyait.

10.2.1. A papir alapti pénztérbizonylat kiallitdsanak szabélyai

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztérjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik.
A papir alapti témbaket hitelesités utan szabad csak hasznalatba venni.

A bevételi pénztirbizonylat kiallitisa

Minden hazipénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfelel$ alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénze-
ket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgélnia:
- alaki,
- tartalmi,
- és szamszaki szempontbol.

A papir alapu bevételi pénztarbizonylat bal felsd sarkdban taldlhaté szamozésnak megfeleld
voltat, hidnytalansagat még a hitelesités el6tt ellendrizni kell. A bizonylat ¢ szama késébb
hivatkozasi sorszamként bekeriil a pénztérjelentésbe, majd esetleg tovabb a kényvelési rend-
szerbe,

A bevételi bizonylathoz kapcsolodd alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat kiilénbozd
dokumentum lehet. A gyakran eléfordulé dokumentumok:

- befizetést elrendel6 utalvany,

- értékesitést aldtdmaszto, az Intézmény altal kidllitott szamla,

- postautalvany,

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

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

A papir alapii bizonylat kiallitasat tollal kell elvégezni. Az Ssszeget szammal és betlvel is ki
kell frni. Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

Megfelel elkiilonitést kell biztositani a kdnyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara,
pl.: bevételi szdmlaban talalhato AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képezé okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént,
akkor a befizet6 neve helyett a vonatkozé okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt
érvényteleniteni kell, és a tombben kell meg6rizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alafrasaval.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarélag csak
a szabdlyszerlien:

- kiallitott és

- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla altalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tintetni a tételek
kozott, hogy a konyvviteli elszamolas kénnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztirosnak meg kell gydz6dnie arrdl, hogy a kifizetést kerd jo-
gosult-¢ a kért 5sszeg felvételére, van-¢ meghatalmazésa a jogosulttol. (Meghatalmazas esetén
a meghatalmazést az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig
érvényes, akkor arrél kiilén nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi
szamra kell hivatkozni.)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton
tobb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:

- ugyanaz a kifizetés jogeime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént és

- a pénz felvételét kiildn bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilén bizonylat valoban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabdaly altal
kotelezden elbirt alaki és tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott ren-
deletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra valé hivatkozast sziikséges feltiintetni.

A kiadési pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal tigyelni kell arra, hogy egy
pénztarbizonylathoz csak egy szdmla stb. tartozzon. Nem szabad Osszefoglal6 néven (pl.: va-
sarlas) feltiintetni a kiaddsokat, hanem szamlanként, a kiadas pontos megnevezésével kell fel-
jegyezni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell 14tni a kézjegyével.

A pénztarjelentés és a pénztirielentés vezetése

A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetések id6soros feljegyzésére, a zard pénzkészlet meg-
allapitasara szolgal.
A pénztarjelentés két példanyban késziil:

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

- papir alapu dokumentalas esetén a masodik példany a tombben marad.

A pénztdrjelentést tartalmazo6 témboket hitelesiteni kell. A hitelesitésre a bizonylati szabély-
zatban meghatérozott személy jogosult.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztérjelentésbe vald bejegyzésnek a pénzmozgassal egyiddben kell meg-
torténnie.

A pénztarjelentést az e szabalyzatban meghatarozott idészakonként kell zarni.

A pénztarjelentés €s a pénztarbizonylatok kozétt szoros kapcsolatnak kell fennéllnia. A vo-
natkoz6 dokumentumok szovegrészeinek, dsszegeinek meg kell egyezniiik egymadssal és az
aldbbiakat kell tartalmazniuk:

- a bizonylat nyomdai sorszama,

- a be-, illetve a kifizetés jogcime,

- a be-, illetve a kifizetés dsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszdmmal kell elltni, s ezt a sorszamot fel kell vezetni
a megfelelé pénztarbizonylatra is.

10.2.2. A szamitdgépes szoftverrel térténd bizonylat kiallitis

A szamitégépes szoftverrel szemben tdmasztott kivetelmények

Az intézményvezeté felel6s azért, hogy csak olyan szdmitégépes program keriiljén alkalma-
zasra, mely biztositja, hogy:
- a pénzkezelés bevételi és kiaddsi bizonylatai szigort szamadas ala vont nyomtatvany-
ként kertiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu (eredeti) bevételi és kiadasi bizonyla-
tot ne lehessen késziteni,
- a pénztarjelentés szamozasa is szigor szamadds szerint torténjen,
- a pénzforgalom nyilvantartasa csak az idésorrendiség betartdsdval torténhessen (ko-
rabbi datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),
- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat t6rélni ne lehessen,
- a pénzkészlet egyenlegén, valamint a bevételi és kiadasi forgalmi adatokon a pénzke-
zelés megkezdését kovetéen — a program valamely beallitdsok meniijében - ne lehessen
kozvetleniil valtoztatni,
- a program biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén az adatbazis visszatolt-
het6 legyen.
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A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat funkcidja

A bevételi pénztarbizonylatot a program, két példanyban nyomtatja, melybdl az egyik az ere-
deti példany és a masodik nyugta példany. A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban nyom-
tatodik. Az eredeti példanyok a pénztarjelentés mellékletét képezik. A programbdl sziikség
esetén tetszéleges szamu masolati példany nyomtathato.

A bizonylatok és a bizonylat kiéllitds szabalyai

A szamitégépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve jelentést, igy
azok barmikor megtekinthetdek, illetve azokrol masolati példanyok nyomtathatoak.

A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa

A bevételi pénztarbizonylat kidllitdsi szabdlyai megegyeznek a kézzel kiallitott bizonylatnal
meghatérozottakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bizonylat kiallitasat a szamitogépes prog-
ram segitségével kell elvégezni. (A program nem enged tovabblépni addig, amig a pénztarbi-
zonylaton nincs minden szitkséges adat kit6ltve.)

A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa

A kiadési pénztarbizonylatot a kézzel kiallitott bizonylatnal meghatarozottak szerint kell kial-
litani. A kiallitas ebben az esetben a program segitségével torténik.

A kinyomtatott kiadasi pénztérbizonylatot a pénztarosnak is el kell latnia a kézjegyével.
A bevételi és kiadasi bizonylatok és utalvanylapok aléirdsa

A kiadési &s bevételi alapbizonylatok alairasa kézzel torténik, de az utalvanylapok hitelesitése
bélyegzdvel torténik.

A pénztarjelentés és a pénztarjelentés vezetése

A pénztarjelentést a program automatikusan elkésziti. (Tovabbi példanyok a programbol ma-
solati példanyként kinyomtathatoak.)

A program minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe is rogzi-
ti. Kézzel kiilén nyilvantartast a kitoltstt bizonylatokrol nem kell vezetni.

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

11.1 A letétek kezelése

Az Intézmény hazipénztaraban letétkezelés nem torténik.
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11.2. Az értékpapirok kezelése

Az Intézmény hazipénztaraban értékpapir kezelés nem torténik.

11.3. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értékeikkek kozé tartoznak kiiléndsen a kiilsnbdzé utalvanyok, valamint ille-
tek és postabélyegek, vasarldsra, szolgéltatas igénybe vételére feljogositd kértyak - a banklar-
tya kivételével.

A pénztarban a pénztéros kezelni kiteles azokat az egyeb értékeket, értékcikkeket is, melyeket
a bizonylati szabéalyzat alapjan megrizni, kezelni jogosult.

Az utalvanyokrol, bérletekrd] és mas hasonld, készpénz-helyettesits fizetési eszkoznek nem
mindsiilé eszkdzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast érték tipusonként, fajtanként kiilén-kiilon kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a beszerzési idot,

- a beszerzést igazol6 szdmla szamat,

- a beszerzésre forditott dsszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadds, atadas idépontjat,

- az atvétel, atadas jogalapjat képezé dokumentum azonosité adatait.

Az egyéb értékek, értékeikkek pénztarban valé kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre
vonatkozé analitikus nyilvéntartas vezetése mellett torténik.

A nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbél kivethets legyen az értékkel kapcsolatos allo-
manyvaltozas jogcimenként (ndvekedés, csokkenés), valamint a tényleges pénztirban tarolt
allomany.

12. A valuta (deviza) kezelése, nyilvantartisa
A valuta, deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa szintén a pénztaros feladata.
Amennyiben az Intézménynél valuta-, devizakezelési feladatok jelentkeznek, a pénztiros a
valuta, deviza kezelésekor deviza- és valuta-bevételezési, illetve deviza- és valutakiaddsi
pénztarbizonylatot kiteles vezetni.
A valutét a forint készpénztol elkiildnitve kell kezelni, tirolni, s valutanemenként kell a pénz-
tarban nyilvantartani és kezelni.

13. Az elszimolasra kiadott osszegek

A pénztér napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapesolatos elszamolasok lebonyolitasa.
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Az el6legekkel kapesolatos elszamoldsok menete:
- el6legigényld nyomtatvany ellenrzese,
- az elbleg kiadasa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz vald
csatolasa,
- az elBleg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
- az elbleggel vald elszamolaskor az elblegigényld nyomtatvany masodik példanyan az
eloleg visszafizetés datuménak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitoltése, az elo-
legigényld csatolasa a bizonylathoz,
- az elbleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,
- a tényleges kiadas elszamoldsa.

13.1. Eléleg igénylése

Az elszamolasra felvett dsszeg igénylése a Készpénzfelvétel elszamolasra nyomtatvannyal
torténhet.
A nyomtatvany:

- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendo,

- a masodik példany a felvett eldleg elszdmoldsakor keriil felhasznalasra,

- a harmadik példany a témbben marad.

Az el8legigénylé nyomtatvany engedélyezésére az intézményvezetd esetében az intézmeényve-
7et6 helyettes jogosult. (Az engedélyezdk tavollétében az engedélyezok altalanos helyettesei
jogosultak az igényléseket jovahagyni.)

Az alkalmazandé nyomtatvany tartalmi kovetelményeit melléklet tartalmazza.

Az Intézménynél eldleg folyositasara az aldbbi jogcimeken kertilhet sor:

- beszerzési eloleg,
- kikiildetési kiadasok.

Az el8leg foly6sitasanal alkalmazott altaldnos hataridé 8 nap, de kivételesen ett6l hosszabb,
maximum 30 napos hatérid6t is meg lehet adni.

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

Adott személy egyidében csak egy jogcimen vehet fel €s tarthat magéanal eldleget. E tény, ko-
riilmény meglétével kapcsolatban az engedélyezd koteles tdjékozodni az  eldleg-
nyilvantartasban.

13.2. Az eloleg kiadasa

Az el8legre vonatkozo pénztérbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az el6leget milyen célra, azaz
milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatérideje, s hogy ki volt az el6leg felvevoje.

A kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kell csatolni az eldlegigénylé 1 példanyat.

A pénztarbol el8leg kiadasa forintban torténik.
13.3. Az el6leg analitikus nyilvantartisba vétele
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A kiadott el6legekrdl a pénztaros analitikus nyilvéntartdst kételes vezetni. (Ezt a nyomtat-
vanyt a pénztérral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni kételes).

A nyilvéntartdsnak - figyelembe véve a 4/2013. (L. 11.) Korm. rendeletet - tartalmaznia kell:
- a sorszamot,
- az elbleg felvételének iddpontjat,
- a kapesolodo kovetelés azonositasahoz szitkséges adatokat,
- a kiadasi pénztarbizonylat szamét,
- a felvev azonositasdhoz sziikséges adatokat:
a) ha a felvevd nem természetes személy:

- nevet,

- cimét,

- addszamat,

b) ha a felvevo természetes személy:

- nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanydnak szamat,
- az eldleg targyat, azaz az eldleg felvételének jogeimét,
- a felvett 6sszeget,
- az elszdmolas hatéridejét,
- az elszamolas tényleges id6pontjat,
- a felhasznaldsra keriilt 6sszeget,
- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatdnak szamat,
- az elbleg ¢s annak médosuldsai konyvviteli elszdmoldsanak idépontjait, a kényvviteli
szamldk megnevezését,
- az eldleg modositésanak jogceimeit, a véltozasok leirasat, és az azt tantsité dokumen-
tum megnevezeEsét, iktatdszamat, keltét,
- egy¢b megjegyzéseket.

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

13.4. Eléleggel valo elszamolas

A pénztéros az el6leggel val6 elszdmoldskor az el6leget teljes Osszegben bevételezi. (Ez eb-
ben az esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az elSleg-
igényl6 nyomtatvany mésodik példanya, melyre r4 kell vezetni az elszamolas idOpontjat.

13.5. Az eléleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.

Az eléleg visszafizetésének adatait az eldleg nyilvantartasba be kell jegyezni.
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13.6. A tényleges kiadas elszimolasa

A pénztaros kiadasi pénztérbizonylatot llit ki az el6legbdl tortént vésérlasokrél a rendelkezé-
sére 4ll6 bizonylatok alapjan.

13.7. A hataridére el nem szamolt elélegek

A pénztaros koteles a hatéridére el nem szdmolt ellegekrol negyedévente tajékoztatast adni
az intézményvezetének. Az intézményvezet$ a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartdsban
rogziti, s gondoskodik a sziikséges 1épések megtételerol.

Ha az elbleget felvevd az el6leggel nem szamol el, az eléleget a kovetkez6d honapban az illet-
mény¢ébol le kell vonni.

13.8. A cél szerint fel nem hasznalt eléleg

Amennyiben az eldleg a célnak megfeleléen nem hasznélhato fel, az elleget a cél szerinti
felhasznalds lehetetlensége tudomésat kdvetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

13.9. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az eldleget felvevd dolgozd az eldleg elszdmolasi hatdridé letelte el6tt igy megy
szabadsagra, hogy:
- a szabadsaggal toltstt napok miatt nem tolti munkéba az eldleg elszamolasi hataridé
utolsé napjat, akkor az el6leggel a szabadsaga el6tti utolsé munkéban tSltGtt napon el
kell szamolnia,
- munkAaban t6lti az eléleg elszamolasi hataridd utolsé napjat, akkor az elszamolésara az
altalanos eldirdsokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi eléleggel el kell szamolni.
14. A kerekitések kezelése

14.1. A Kkerekitési kitelezettség és a kerekités szabalyai

Az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevondsa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve a pénztarba bevételezendé végdsszeg nem 5 forint-
ra, vagy annak egész szami tobbszorosére végzodik, ugy a kerekitési szabély alapjan kell a
kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét meghatarozni és a kotelezettscget teljesite-
ni.

A kerekités szabélyai:
a) a 0,01 forinttél 2, 49 forintig végzdd6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkzelebbi 5;
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¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddé dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végz8do6 dsszegre kell kerekiteni.

14.2, A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszérosére végzéds fizetendd végosszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilénbdzetnek mindsiil.

14.3. A kerekitési kiilonbozetbél esetlegesen ad6dé pénztirhidny vagy tibblet kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl térténd kivondsa miatti kerekitési kiilénbézet elszamo-
lasi modja a kovetkezo:
a) ha a készpénzes kiadésok teljesitésekor egyértelmiien meghatérozhat6, hogy az adott
kiadas mely rovathoz kapcsolddik, akkor a kerekitési kiilonbézetet az érintett rovatra
kell elszamolni,
b) ha a készpénzes bevételek elszamoldsakor egyértelmiien meghatarozhatd, hogy az
adott bevetel mely rovathoz kapcsolddik, akkor a kerekitési kiilonbdzetet az érintett ro-
vatra kell elszdmolni,
¢) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatarozhatd
meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapesoldik, mivel a készpénzmozgas egynél
tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kiilsnbézetet:
- amennyiben a kerekitési kiilsnbozet hiany jellegii, a K 355. Egyéb dologi ki-
adasok rovatra a 843. Kiilonféle egyéb raforditasok szamléra kell konyvelni,
- amennyiben a kerekitési kiilénbozet tobblet jellegii, a B 410. Egyéb miikodési
bevételek rovatra a 923. Kiilénféle egyéb eredményszemléletii bevételek szam-
lara kell elszamolni.

A hidny és tobblet elszamoldsdhoz pénztarbizonylatot kell killitani ugy, hogy a pénztarban
talalhaté pénzallomény 6sszege megegyezzen a kerekités nélkiili 6sszegekbdl szamolt, a pénz-
tarjelentés alapjan adodé pénztaregyenleggel. A kerekitési kiilonbozet elszamolasanal a pénz-
tarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad térténnie, az elszamolas csak technikai jellegli -
a tényleges készpénzallomany és a fokdnyvben kimutatott pénzallomany egyezOsége keriil
megteremtésre.

14.4. A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsdnak alapbizonylata

A kerekitési kiilonbozetek elszamoldsdhoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni.
Az alapbizonylatként olyan kimutatést kell késziteni, amelybdl megéllapithaté a kerekitési
kiilonbozet.
Ezt a nyilvantartast folyamatosan, naprakészen, de legaldbb pénztarzaras napjara vonatkozéan
el kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszamat, a
pénzmozgasok id6pontjat.
A nyilvéantartast gy kell kialakitani, hogy abb6l meghatdrozhato legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom 6sszesen 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 kiilénbségeként meg kell hatarozni a kereki-
tési kiilonbozet 6sszegét.

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasdhoz — ha szamitogépes program nem 4all rendelkezésre

— olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja a kerekitési kiilonbozet elsza-
moldasahoz sziikséges informéciokat.

14.5. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak ellenorzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak helyességét a pénztarellendr koteles ellendrizni
minden pénztarzarashoz kapcsolodva.

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

Amennyiben a pénztarellenér pénztarrovancsot a pénztarzarastol fliggetleniil végez, ugy a
pénztarban 1év6 készpénz ellenérzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiilonbozetek
miatt adodo esetleges pénztarhidnyt és tébbletet. Ennek ellendrzése ekkor a vezetett analitikus
nyilvantartas alapjan torténhet.

15. A hazipénztiaron kiviili pénzkezelés
A Napsugér Ovoda /Intézmény/ pénztarahoz pénztéron kiviili pénzkezelés kapesolodik.
A Napsugar Ovodahoz gazdalkodasukat tekintve hozza rendelt Varostizemeltetési Intézmény
/intézmény/ a koltségvetési szerv statuszukbol kifolydlag elkiilonitett, sajat koltségvetési
szamlajukhoz kapcsolodd hazipénztarral rendelkezik.

16. A bankkdrtya hasznalat

Az Intézmény a fizetési szamlajahoz kapcsolddva bankkartyaval nem rendelkezik.

17. Postai betétkonyv

Az Intézmény a fizetési szamlajdhoz postai betétkdnyvet nem hasznal.

18. Készpénzfelvételi utalviany

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 alafrattatisarél a
pénztarosnak kell gondoskodni.
A pénztaros felelos azért, hogy a kitoltott, aldirt készpénzfelvételi utalvany a kiallitastol sza-
mitott nyole naptéri napon beliil felhasznélésra keriiljon - mivel azt kovetden pénzforgalmi
szolgaltaté az utalvanyra kifizetést nem teljesit. (A hatariddbe a killitds napja nem szamit
bele. Ha a hatérid6 utolsé napja nem munkanap, a hataridé a kévetkez6é munkanapon jar le.)
A készpénzfelvételi utalvany lehet:
- megszemélyesitett, amikor az Intézmény éltal megnevezett a készpénzfelvétellel meg-
bizott természetes személy veheti fel a pénzt,
- bemutatéra sz616, ekkor a pénzforgalmi szolgaltaté a készpénzfelvételi utalvany 6sz-
szegét a bemutatd személynek fizeti ki.

A készpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopasa vagy megsemmisiilése esetén az Intézmény
ezt a koriilményt haladéktalanul frdsban bejelenti a szamlavezeté pénzforgalmi szolgaltatonal.

Ha a készpénzfelvételi utalvany mds pénzforgalmi szolgéltatdé pénztirdnal is bevalthatd, a
bejelentést egyidejlileg ott is meg kell tenni.

19. Zaroé és egyéb szabalyok
Ezen szabalyzat a 2022.év marcius ho 23. napjan lép életbe, s egyidejlileg hatdlyat veszti a

hazipénztar- és pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.
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