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A Dunakeszi Ovodai és Human Szolgiltaté Kozpont és Konyvtiar (a tovabbiakban:
DOHSZK v. Intézmény) Pénzkezelési Szabalyzatét (a tovabbiakban: Szabalyzat) a t6bbszor
modositott 2000. évi C térvény a Szamvitelrdl és Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo tobbszor médositott 4/2013. (XI1.31.)
Kormanyrendeletben foglalt eléirdsok alapjan, a DOHSZK Szamviteli Politikdjaban rogzitett
alapelvek részeként a kovetkez6k szerint hatarozzuk meg.

I. ALTALANOS RESZ

1 A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A Szabélyzat célja, hogy a DOHSZK-nal és a hozza rendelt intézeteknél meghatdrozasra
kertiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni
kell. Tovabba szabélyozza a pénzmozgésok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

1.1 A Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmat alapveten a Szt. 14. § (8) bekezdésben foglaltak
hatarozzak meg.

1.2 A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),
e 2011, évi CXCV torvény az allamhaztartasrol, (a tovabbiakban: Aht)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl,
(a tovabbiakban: Avr.)
e 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél, (a tovabbiakban: Ahsz)
e 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol,
e 35/2017 (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,

2. A Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6nalldan gazdalkod6 Dunakeszi Ovodai és Human Szolgéltato
Ko6zpont és Konyvtar, valamint a hozza rendelt koltségvetési intézményekre.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

a) Intézményeknél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszamlan torténd tranzakcidkat
kell eldnyben részesiteni.

b) Az Aht. 85. §-ban leirtaknak megfelelden a kiadasok készpénzben torténd teljesitése csak
jogszabdlyi elbirdsoknak, valamint a Dunakeszi Véaros Onkormanyzatinak rendeletében
rogzitettek alapjan torténhetnek.

Ennek értelmében:

Dunakeszi Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 3/2015.(I1.27.) szamt dnkormanyzati

rendelete ,,Dunakeszi Varos Onkormanyzata 2015, évi koltségvetésérdl”:

Dunakeszi Véaros Onkormanyzata éltal irdnyitott és fenntartott koltségvetési szervek a
koltségvetési  szervek pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozott hazipénztari keret




nagysagara is figyelemmel, az alabbi esetek vonatkozasaban igényelhetik készpénzben t6rténd
teljesitésre készpénz felvételét és teljesithetnek készpénzben kifizetést:

Eseti megbizasi dijak 100.000 Ft 6sszegig

Lakossagi foly6szamlaval nem rendelkez6k munkabérei, béren kiviili juttatdsai és
megbizasi dijai

Belfoldi és klfoldi kikiildetések utikoltség téritései, napidijak, illetménybe nem tartozo
kiadasok

Sajat személygépkocsi hivatali céla hasznalataért fizetett koltségtérités

Helyi és helykozi utazasi koltségtérités

Készletbeszerzéssel kapcsolatos kiadasok 100.000 Ft-ig

Immaterialis javak beszerzése, létesitése, informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése
és egyéb targyi eszk6zok beszerzésére iranyuld kiadasok 100.000 Ft 6sszegig,
Karbantartassal, miikédtetéssel kapcsolatos kiadasok 100.000 Ft 6sszegig
Reprezentacios kiadasok

Az 6nkormanyzat és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok

Egyéb, nem rendszeresen eléfordulo céljellegli kisosszegli kifizetések 100.000 Ft-ig
Elszamolasi kotelezettséggel adott eldlegek

¢) A hazipénztar és a kihelyezett pénzkezel6 helyeknél biztositani kell a pénz és egyéb
értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

d) A szabalyzat—a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménytink szdmviteli politik4janak
elbirasait figyelembe véve — a kdvetkez6 témakhoz kapcesoldddan tartalmaz eldirdsokat:

a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,

pénztari nyitva tartas rendjére,

a bankszamla nyitasara, kezelésére,

az intézménynél alkalmazhato6 fizetési moédokra,
készpénzkezelés szabalyaira

a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,

pénzszallités szabalyaira,

a munkabér fizetésének rendjére,

pénz- és értékkezelés rendjére,

a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

4. Az intézménynél alkalmazhat6 fizetési moédok
Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kdtelezéen
nem {rja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

[ ]
®
®

Atutalas
Postai kifizetési utalvany
Készpénzfizetés

Bankkartya hasznalat beszerzések lebonyolitasara




5. Bankszamlakezelés

5.1.Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

Az Intézmények pénzeszkdzeit, az Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének déntése alapjan, -
2016.03.01. hatéllyal - az OTP Bank Nyrt. (1051 Budapest, Nador utca 16.) altal vezetett
bankszamlan kezeli. Més hitelintézetnél bankszamla nem nyithato.

5.1.1. Intézmények bankszamlai

Az intézmények — étkezési bevételeikhez kapcsoloddan alszamlékat vezetnek. Az alszamlakon
befolyt bevételeket a fészamldkra kell 4tvezetni, kiaddsok pénziigyi teljesitése csak a 8
szamlan keresztiil torténhet.

DOHSZK fészamla: 11784009-15799751

DOHSZK kartya alszamla 11784009-15799751-10040007

DOHSZK alszamla: 11784009-15799751-02130000

Eszterlanc alszamla 11784009-15799751-10010000

Jatszohéz alszamla: 11784009-15799751-10030008

Piros alszamla: 11784009-15799751-10020009

Sportigazgatdsag: 11784009-15802121

Sportigazgatdsag Kartyafedezeti alszamla:11784009-15802121-02130000

Révész Istvan Helytorténeti Gyljtemény: 11784009-15839479

5.1.2. Bankszamla forgalom lebonyolitisa

A bankszdmla feletti rendelkezési jog engedélyezése az intézményvezeté jogkére. A
bankszamla feletti rendelkezési jog — a banknal szokdsos médon — az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokon torténik. A bankszamla feletti rendelkezés megoszlik a készpénz felvételre
illetve az OTP Elektra internetes oldalon keresztiil torténd atutalasok alairasara. A kétféle
rendelkezési jog alkalmazoi nem feltétleniil fedik egymast, egymasts]l fiiggetlen jogokat
jelentenek.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét €s alairasat nyilvantartasba kell venni,
mely nyilvantartdsnak megtalalhatonak kell lennie a pénztar helyiségben.

5.1.3.. Bankszamlakivonat

A bank az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszdmlan forgalmérdl - a vele kétott
megidllapodés alapjdn — papir alapon, bankszdmlakivonattal értesiti. A bank a bankkartya
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forgalomrél — a papir alapt értesitést megel6z6en, melyen egy Osszegben taldlhato a
bankkartyas forgalom — email-ben tajékoztatja az intézményt a részletes adatokrol.

6. Készpénzkezelés szabalyai

6.1.  Hazipénztar funkcioja, kialakitasa, védelmi rendszere

6.1.1. A héazipénztar funkcidja

A DOHSZK egy hazipénztarral rendelkezik, melyben elkiilnitetten tartja nyilvan a hozza
rendelt intézmények hazipénztarat is. A hazipénztar funkcidja, hogy az intézmények
mikodéséhez biztositsa a szitkséges készpénz allomanyt, biztonsdgosan tarolja az egyéb
értékeket.

6.1.2. A hézipénztar elhelyezése

Hazipénztar az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelslt — vasracesal védett — helyiség.

6.1.3. A hazipénztar zaré pénzkészlete

A hazipénztér — intézményenkénti - napi zaré alloménya az Ahsz.50.§ (6) bekezdése szerint
megéllapitott 500.000 Ft.

6.1.4. Pénzkezel6 helyek
Pénzkezeld hellyel a kdvetkez6 intézmény egységek rendelkeznek:
e Vasutu. 11. L. emelet Etkezési csoport pénzkezeld helyisége
o Kolesey Ferenc Varosi Konyvtar ~ 50.000 Ft, maximalis pénzallomany

pancélszekrényben és pénzkazettaban elhelyezve,
e Eszterlanc Tagévoda 60.000 Ft, maximalis pénzallomény pénzkazettaban elhelyezve,

6.1.5. A héazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
e g fizikai védelemre,
e az adatok védelmére,
o aszemély védelmére,
e a pénzforgalom szabalyszer{iségére.

A védelmi rendszer biztositasat az intézményen beliil a pénztar helyiség bejarati ajtajat vasracs

elhelyezésével biztositjuk.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, ¢s miikodése soran az alabbiakat kell

figyelembe venni:




a pénztarhelyiség j6l megkozelithetd helyen legyen,
a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak,

6.1.6. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, taroldsanak kovetelményei

e A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt teljesithet.

o A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget kiteles a pénztaros bezarni.

o A pénztar helyiség belsé terébe felhatalmazas nélkiil beléphetnek: intézmény vezetdje,
gazdasagi vezetd, mindenkori pénztar ellenér.

o A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsd ellendr, takarité személyzet.

6.2.  Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztar hétfén 12- 16 6réig, és csiitortokon 9-13 oOraig tart nyitva, kivéve a munkarend
valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendeld utasitasok eseteit.

A téritési dijak beszedésével megbizott munkatdrsak — minden munkanap -kotelesek a
héazipénztarba befizetni a beszedett téritési dijakat.

6.3. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

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

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, a gazdasagi vezetd Orzi. A lezart
boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedéen) ala kell irni és lepecsételni.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval
¢s hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ellenbrzést kdvetéen a boriték lezarast és lepecsételést az elbirt eljarasnak megfelelden el
kell végezni.

A kulcsokat kezelé személyekrél, a masolatok 6rzésér6l nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért felel6s személyt az intézményvezetd jeldli ki.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a kulcs atvevojének a nevét,

az atvétel idejét,

az atvétel okat, (pl. munkakor betsltés, helyettesités, stb.),
az atvev) sajatkezii alairasat.

6.4. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasdnak kovetelményei

6.4.1. Személyi feltételek




Pénz és értékkezeléssel csak buntetetlen el6élett, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd dolgozé
bizhaté meg. A pénztiros kijelolése kizarolag irasban torténhet. A pénztaros feladat és
feleldsségi korét a munkakéri leirasban kell régziteni.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezd dolgozoék jogosultak:

pénztaros,

pénztarost helyettesito,

pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkakdére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni:
e a pénzligyi, a konyvelési, a bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben
foglalkoztatott dolgozokat,
o akik utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek.
e apénztarosnak és helyettesének a Ptk.-ban meghatarozott kézeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kéz6sen, a pénztarat még kivételesen, kisegités céljabol
sem kezelheti.

6.4.2. Pénztéros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztdrosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros 4ltal alairt nyilatkozat
megOrzéséért gazdasagi vezetd a felelés.

A pénztaros feladatai:

e a pénztirban tartott készpénz kezelése és meg6rzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

o koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisihoz sziikséges pénzdsszeg
idébeni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérél, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasardl,

a pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,

e az atvett bizonylatok felvezetése az intézmény 4ltal hasznélt integralt pénziigyi-
szamviteli programba, kontirozésa, kényvelése,

o a KIRA programban valé régzitéshez masolat készitése a bizonylatokrdl és atadédsa a
konyveldnek,

e a pénztarban elhelyezett értékek ¢és szigort szdmaddsi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

e az intézmény feladatellatdsahoz, az alkalmazottakhoz illetve a kliensekhez kapcsolodo
informaciok, titkok megérzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartsa.

Pénztaros helyettesének feladata, felelossége:
e apénztarost tavolléte esetén a pénztaros helyettesitésére kijelolt személy helyettesiti.




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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, és egyéb
értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének felelésségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A pénztarellendr feladata

a pénztérellendrnek vizsgélni kell, hogy az alapbizonylatokat hitelességi szempontb6l,
hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik-e,

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

az egyes gazdasagi események dokumentildsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,

megtortént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.
az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

a pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy a pénztarjelentésbe rogzitett
tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

pénztarzaras alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet sszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,

a pénztari ellendrzés tényét az ellenbrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyz6konyvet felvenni).

A pénztérellendri feladatokat a gazdasagi vezet altal — irasban - kijelolt személy latja el.

6.5.

Az utalvanyozok kore és feladataik

Ertékhatar nélkiili utalvanyozasi joggal az intézményvezetdk rendelkeznek, a sajat
intézménylik vonatkozasaban.

A DOHSZK vonatkozasiban a szakmai igazgatok — a kitelezettség vallaldsi értékhatérig —

jogosultak utalvanyozni, tovabbé az intézményvezetd helyett az intézmény SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend szerint.




A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvadnyozasra jogosult személy névsordnak, a pénztar
helyiségben val6 elhelyezésérol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

6.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendé eljaras
6.6.1. Pénztarzaras ellen6rzése

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenbrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenér feladata, melynek modja kétféle, egyrészt a heti zarasokat sziurdpréba szerlien
ellen6rzi, a havi zarasokat minden alkalommal.

A pénztaros a DOHSZK, valamint a hozz4 rendelt intézmények vonatkozasaban hetente, illetve
havonta készit pénztarzarast.

6.6.2., Pénztarrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzosszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsoldst el8zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek vératlannak kell
lennie. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetden
el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és
dsszegezve az ellenér ellenbrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket,
képviselb targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopés tortént, vagy elemi kar a hidny oka.

6.6.3. Pénztarbizonylatok ellenbrzése

A pénztarbizonylatok ellen6rzése sordn vizsgalni sziikséges az alabbiakat:
e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
e bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,
e Kkifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
e az elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsanal az elszdmolds megfelelé idében

megtortént-e.
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6.7. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar készpénzallomanya bankszamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithatd.

A készpénz kifizetési igényeket az érintett vezetdknek, tigyintézéknek a kifizetést megel6z8en
irasban jelezni kell a pénztarosnak.

A pénztaros az el6z06 napi zar6é pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd dsszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miiksdését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

. felméri a pénztar pénzsziikségletét,

) Osszeallitja a cimletjegyzéket,

. az eléirasoknak megfelelGen kiéllitja a készpénz felvételéhez sziikséges nyomtatvanyt,

. gondoskodik a készpénzfelvételi nyomtatvany - arra jogosultak altal torténé —
alairatdsarol,

az OTP altal rendszeresitett nyomtatvany nem szigoru szdmadasu bizonylat,
készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kidllitani a pénztirosnak gy, hogy utélagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas Iehet6sége kizart legyen,

. a kelet rovatba a killitas helyét €s idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig
betlikkel megjeldlve.
° a készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

6.8. Készpénz befizetése bankszdmlara
Bankszamlara készpénz a szdmlavezet hitelintézet pénztarainal fizethetd be.
6.9. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban pénztar zarlatkor 500.000 Ft-ot meghalad6 pénzkészlet nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladdé részt még pénztarzarlat elétt az intézmény elszamolasi
szamlajara be kell fizetni.

6.10. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitasanak megszervezése az intézményvezetd feladata. A pénzszallitast
munkaidében kell lebonyolitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az atvételt6l az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is jelen kell
lennie.

6.10.1. A pénzszallitas feltételet

100.000 Ft — 1.000.000 Ft k6zotti 6sszegnél:

pén7 szallitasra alkalmas taska,

1 £6 pénzszallitod (pénztaros)

1000. 000 Ft feletti 6sszegnél:
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Pénz szallitasra alkalmas taska,
gépkocsi,
1 f6 pénzszallitd (pénztaros)

A készpénz szallitdsaval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrévidebb idén beliil a bankba illetve a pénztarba kell szallitani.

6.10.2. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd elbirasok megtartasaval kell végezni:

A valédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB 4&ltal a Magyar K6zlényben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valdédi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktdl mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
stlyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott
forgalmi pénzérme.

Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato
(befizethetd).

A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
clismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztdzni a hamisnak latsz6 bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

a befizet6 nevét,

cimét,

személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzékonyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyz6koényvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a jegyzékdnyvvel egyiitt az
MNB-ba kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

6.11. Pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrol,
értékekrdl, értékpapirokrol szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzékonyvet
kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a néla
18vé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a szervezetiinkh6z az
intézményvezetdnek eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk
jelenlétében intézményvezetd jogosult.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertil

kinyitasra.
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Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zér elromlott, a kulcsért felels személy koteles azt az intézményvezetnek
haladéktalanul tudomdasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A peénztarzarlat alkalmdval a pénztdri nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzO6konyvileg kell 4tadni.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyeb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztiros koteles meggydz6dni
az elszémolésok és pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartisok naprakész allapotardl. A felvett
jegyz6konyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ald.

6.12. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
6.12.1. A pénztéri bevételek és kiadasok bizonylatolasanak éltaldnos szabélyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartisban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltting és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jelolni.

A pénztéri nyilvantartds céljara kizarélag az intézmény éltal hasznalt Integralt Szamviteli
Rendszerben el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni.

6.12.1.1. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A héazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alafrasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztérosnak kell alairdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

a bizonylatot kiallitonak,

az utalvanyozast, ellendrzést végzOnek,

¢s a konyvelOnek.

6.12.1.2.A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetést8l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiéllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozésaval
ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarb6l osszegeket. A pénztaros
utalvanyozas nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (in. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztdrosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kiéllitott meghatalmazas ellenében fizethetd

ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tébb személy
részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha a pénz 4tvevdjének minden érintettél van
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meghatalmazisa a pénztarban. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék alairasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztdrosnak (kifizetd) ald kell frnia.
A bizonylatot kiallit6, utalvanyozo, ellendrzé és kdnyveld, ill. ellenbrzést végzd és konyvels
szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alafrni.

6.13. Eldleg, ellatmany kifizetésének rendje

Intézményilinknél gazdasagi vezetd irdsos engedélye alapjan a dolgozok esetenként —
szabélyszeri utalvanyozads alapjan — hatdridéhoz kotott elszdmoldsi kotelezettséggel a
pénztarbdl eléleget vehetnek fel. Az elbleg felvételére és elszamolasara a B. 13-134/.r.sz.
Készpénzigénylés elszamolasra, elnevezésli szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.
Készpénzt a pénztaros elszdmolésra csak a kévetkez6 célokra adhat ki:

o kikiildetési koltségre,
beszerzésre,
reprezentaciora,
postakéltségre,
lizemanyag vasarlasra,
gépjarmi tizemeltetéséhez kapcsolddo kiaddsokra

Kivételesen indokolt esetben intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken  kiviil, készpénz elszdmolasra térténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott el6legekrél a pénztaros nyilvantartast vezet., az Elszdmolasra
kiadott Osszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyon. (B. 13-135 a.r.sz.)

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

a kiadas keltét és tételszamat,

a felvevd nevét,

az 0sszeg jogcimét,

az igénylést alaird vezetd nevét,

a felvett 6sszeget,

az elszdmolas hatéridejét (mely egyéb elbirasok hidnydban a 30 napot nem haladhatja
meg),

a felhasznalt 6sszeget,

az elszamolas keltét,

az esetlegesen visszafizetett Osszeget,
a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az intézményi dolgoz6k amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett el6leggel a pénztarnak
8 vagy max. 30 napon beliil kételesek elszamolni.
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Eseti kiktldetéssel kapcsolatos clbleg és koltség elszdmoldsdhoz a Kikiildetési utasitas
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. (B.18-70 r.sz). Sajat gépjarmi igénybe vételével
torténd kikiildetés rendszeres havi koltségeinek elszamolasahoz a Kikiildetési utasitas
elnevezésl nyomtatvanyt kell haszndlni. (B.18-73V.)

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildéttnek el8legre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelelé kitoltésével és alairdsaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz el6leg kifizetésére. A készpénz elbleges 1ti rendelvényekrol
a pénztarosnak nyilvéantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hatarid6t az 1ti rendelvény jobb
alsé szélére, elf kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elSlegekkel, illetve koltségekkel belf6ldi kikiildetés
esetén, a munkahelyen t6rténd (eldirt) jelentkezést kdvetd 8 napon beliil,

a ktilfsldi kikiildetés esetén 20 napon beliil kell elszamolni.

Az intézmény altal a dolgoz6 részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn
all, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az ad6t ebben az esetben
a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eléleget utélagos elszamoléasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett, ettél csak az
intézményvezet6 eseti engedélyével lehet eltérni.

Az utdlagos elszdmolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszdmoldsanak elmulasztisa
esetén az el6leget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani,

Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor az eseményt
jelenteni kell a gazdasigi vezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
kezdeményezni.

A készpénzben torténé kifizetésekért, azok elszamolaséért és a teljesitések igazolasaért az
Intézmények vezetbi felelések.

6.14. A munkabér kifizetésének szabdlyai

Intézményiinknél dontéen bankszadmlara torténé atutalassal kapjék meg a dolgozdk a havi
illetménytiket, ettél csak irasbeli kérelemre lehet eltérni. A havi illetmény készpénzben t6rténé
kifizetése kizardlag az OTP Elektra Program ,postai kifizetési utalvany” hasznalatdval
torténhet.

6.15. Kiilsé pénzkezel6 hely milkodése

Konyvtar: konyvtari szolgaltatasok dijanak beszedésére.

A kiils6 pénzkezel6 helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozé befizeti a
hazi pénztarba, a befizetéseket alatamaszté dokumentumokat atadja a pénztaros részére. A
készpénzben t6rténd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a szakmai igazgaté a felel6s.

6.16. Pénztari jelentés, pénztar zardsa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorosan az intézmény altal hasznalt
Integralt Pénziigyi Rendszerben kell régzitenie.

A pénztaros pénztarzarlatot hetente, illetve havonta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell
késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.
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A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és a nyilvantartisokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevonek meg kell gyézdédnie az elszdmoldsok helyességérol. A pénztarzarlatnél jelen kell
lennie az 4taddnak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasndl az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen lennl akkor az atadd helyett a
gazdasagi vezetének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, a Pénztarjelentés 1 példanya a pénztarban
marad, és a pénztaros 6rzi meg.

e meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levd készpénz-alloményt,

e meg kell allapitani, tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

e egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

e azegyeztetés sordn megdllapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni, kell,

e az eltérés rendezésérol jegyzkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ala kell irni,

e a tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

6.17. Pénz és értékkezelés rendje

6.17.1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
e a belf6ldi fizet6eszkdzoket cimletenként,
e az értékeket,
e aszigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mds személyek - pénzét,
illetve értékét az intézményvezet6 kiilon engedélyével szabad tartani

6.17.2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
A pénztarban nem tartunk és kezeliink értékpapirokat.

6.17.3. A pénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsa, kezelése

A pénztar kezelése kizardlag az intézmény altal hasznalt Integralt Pénziigyi Rendszer
hasznalataval gyakorolhatd. A program altal eldallitott nyomtatvanyokon feliil — azonos célra

— papir alapu nyomtatvany nem hasznalhato.
A programon kiviil hasznalatos szigorti szdmadéasu nyomtatvanyoknak nyilvantartast kell
vezetni, amelynek — bizonylat nemenként - a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
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Sorszam,

a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
az atvevo neve,

az atvevd alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie,

A pénztarjelentést 10 évig, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadédsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a szamvitelrdl sz616,
tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az intézményvezetének irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad. (Bizonylatok jegyzéke 6.sz. melléklet)

7. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat jovdhagyds napjan 1ép hatdlyba, mellyel egyidejiileg az elézé szabalyzat
érvényét veszti.

A Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgaltaté Kozpont és Koényvtar valamint a hozza rendelt
intézmények tekintetében az Intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik, hogy a szabalyzatban
foglalt el8irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt
iven (8.sz. melléklet) alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Dunakeszi, 2021. marcius 31.
Szabdné Onodi Valéria
Igazgato

Mellékletek
1.sz. melléklet: Kimutatas bankszdmla feletti rendelkezni jogosult személyekrdl
2.sz. melléklet: Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrél
3.sz. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros)
4.sz. melléklet. Nyilatkozat (pénztar helyettes)
5.sz. melléklet: Jegyz6konyv pénztar dtadas-atvétel
6.sz. melléklet: Jegyz6konyv pénztarrovancs
7.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekr6l
Intézmény neve:
Bankszamlaneve: ..........cooviiiiiiiiiiiii,

Bankszamla SZAma: .....oovuritiiiit i et

Dunakeszi,201.............

1. sz. melléklet
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KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrsl

Dunakeszi, 201..........

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

2. sz. melléklet

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

Igazgato
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

/pénztaros/

AIUlIott, .oovvviiiiiiii pénztiros tudomasul veszem, hogy a Dunakeszi
Ovodai és Human Szolgaltaté Kozpont €s Konyvtar hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z
¢és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Dunakeszi, 201......ociviiiiiniiiiiinenen,

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

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

pénztaros
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4, sz. melléklet

NYILATKOZAT
/pénztaros helyettes/

Alulirott, .....ocooviiiiiniiiininn pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Dunakeszi
~ Ovodai és Humén Szolgaltaté Kozpont és Kényvtar hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkéz
és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi
felel6sség terhel.

Dunakeszi, 201.....covviviiiiinnnnnnnn.

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

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

pénztaros helyettes
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ...nap alkalmaval a .............cceeennn intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztdr datadds-dtvétel
Jelen vannak: e ettt e e s e e ab e e b eeenbes pénztar ellendr
........................................................................... pénztart atado
.............................................................................. pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teendbket 201...........co..... -t61 a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, szabadsdga, munkaviszonydnak megsziinése) miatt
..................................................................... (név) latja el.

Az elbzbekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé Készpénzfelvételi
CSERKAUZE ettt SOISZAMEOL, . .o v vt aas S
orszamig, melyben az utolsd felhasznalt csekk
Y7204 N

b) Pancélszekrény, pénztar helyiség kulcsa,, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c) Készpénz:

................................................... )V 2 A
........................................................................................... mely Osszeg a
kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
Kmf.
atado atvevd pénztarellenbr
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20..... Viiiiiinnns ho ....nap alkalméval a Dunakeszi Ovodai és Huméan Szolgaltato

Kozpont és Konyvtar pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak:

veenneeennne. PENZEATOS

... pénztaros

Intézménytinknél a pénztardban 201.. ............ovvve. ... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztar zar6 pénzkészlet:.........cocvviviiiiiiiiiiiiiin, Ft

Fellelt zar6é pénzkészlet:...........ocoiviviiiiiviviiiniiiniennenn, Ft
Hidny/TObblet:......vviiiiiii i Ft

A rovancs eredményeként a pénztarban.........o.oooviiiiin i, Ft (hiany,

tébblet) mutatkozott az ellen6rzés idépontjaban.

k.m.f.

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

Pénztaros

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

Pénztar ellenbr
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7. sz melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Datum Alairas
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