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JOGSZABALYI HATTER

A szamvitelrdl szolo tobbszor modositott 2000. évi C. torvény, valamint az allamhéztartas
szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) szama Korm. rendelet szerint az allamhéztartas szervezetei
szamviteli politikajanak kotelezd tartalmi eleme a pénz- és értékkezelési szabalyzat.

Ennek a szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve a Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato
Szervezete (tovabbiakban: GESZ), és pénzkezeléssel is foglalkozd intézményei hazipénztari-,
pénzkezeld helyi pénzkezelését, valamint a bankszdmlédkon lebonyolitott pénzforgalom
kezelését az alabbi torvények, jogszabalyok figyelembevételével kell szabalyozni:

- aszamvitelrdl szol6 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény,

- az éallamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) szamu Korm. rendelet,

- az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhaztartas végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- az adozas rendjérdl sz61o6 2017. évi CL. torvény,

- apolgari torvény konyvrdl szold 2013. évi V. torvény.

. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat kiadasanak célja

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamlanyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat- ¢&s
hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a GESZ:
- pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmli meghatarozasat,
- apénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasdnak rendjét,
- apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleldsségi szabalyait,
- akészpénzben €s bankszamlikon tartott pénzeszk6zok forgalmat,
- akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
- anapi készpénz zar6 allomany maximalis mértékeét,
- apénzszallitas rendjét,
- akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetendod eljarasi szabalyokat,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

A jelen pénzkezelési szabalyzat fObb irdnyainak meghatarozasaért, valamint annak
végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért a GESZ igazgatoja, elkészitéséért a gazdasagvezetdje a
felelds.

1.2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a GESZ-re és a hozza tartoz6 intézményekre.



1.3. A koltségvetési szerv és intézményei pénzforgalma

A koltségvetési szerv feladata mindazon kozfeladatok, kézszolgaltatasok operativ lebonyolitasa
¢s megvaldsitasa, amelyet torvény, irdnyitd szerv vagy egyéb jogszabaly a feladatkorébe utal,
vagy a koltségvetési szerv vezetdje onként vallalt feladatként meghatérozott.

A feladatok tobbségének megvalositasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, és mint
ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A koltségvetési szerv €s a hozza tartozo6 intézmények pénzforgalma
a. ) pénzforgalmi szamlak
b. ) pénzforgalmi alszamlak
c. ) készpénz
d. ) elektronikus fizetési eszkoz igénybevételével torténik.

1. A P’ENZIFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO
SZAMLAK

A GESZ szamlavezet6 pénzintézete az OTP Bank Nyrt. Piispokladanyi fiokja
A pénzintézet fiokjanak cime: 4150 Piispokladany, Kossuth u. 2.

A GESZ és a hozza tartozd intézmények pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgald szamlak
megnevezését és szamat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.1. A szamlavezetivel kotott szerzodések

Az é4llamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 84. §alapjan a helyi dnkormanyzatok
képviseld testiilete szabadon vélaszthatja meg szamlavezetd pénzintézetét.

A fizetési szamla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
vterliletileg illetékes szervének - haladéktalan - tajékoztatasa az dnkormanyzati hivatal feladata.

2.1.1. Bankszamla szerz6désbél adodo jogok és kotelezettségek

A GESZ kdételes:

m a bankszamladk felett rendelkezési jogosultsdggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerii bejelentésérdl gondoskodni,

m a szdmlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni,
azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges adatokat, illetve a szerzddésben szerepld
terminalon bonyolitani a szdmlaforgalmat,

m iizemzavar esetén a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok haszndlatara, melyben fel
kell tiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

m felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért.

A bank:
m a szadmlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast ad,



m a szamlatulajdonos szdmldjan fennall6 kovetelés utdn valtozd mértékli kamatot fizet, és
azt jovairja a bankszamlan,

m a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot, egyéb
szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

m cldz6 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden més megbizast megeldzve
a bankszamlat megterheli

m a kamatok valtozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény ttjan értesiti a
szamlatulajdonost,

m a bankszamlak javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus (mii)
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okméany megkiildésével értesiti a
szamlatulajdonost,

m sajat hibgjat helyesbitheti, melyrdl (utolag) értesiti a szamlatulajdonost.

2.1.2.Szamlak feletti rendelkezésre jogosultsag

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot ¢€s kotelezettséget a bankszamlaszerzodések
tartalmazzak.

A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyeket, azok aldirdsat és a
bejelentett bélyegz6t az alairas bejelentdk tartalmazzak (2. sz. melléklet).

A pénzforgalmi szdmlak feletti rendelkezési jogot kettd jogosult mindig egyiittesen gyakorolja a
bejelentés szerinti név alairasaval és a bejelentett bélyegzd lenyomattal.

Amennyiben a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben valamilyen
valtozéas kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez Uj aldiras-bejelentd cimpéldanyt kell
benyujtani.

Az aldirok személyének kijeldlése, az 0 alairdsok megszerzése és az alair6i cimpéldany
eljuttatdsa a szamlavezetd pénzintézethez a Pénziigyi csoportvezetd feladatat képezi.

111. A PENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

3.1. A szamlaforgalom lebonyolitasa

A koltségvetési szerv bankszamlaira érkezd befizetések jovairasa
m  atutaldsi megbizas,
m  készpénz atutalasi megbizas

alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
- Onkormdanyzati koltségvetési tamogatés (szamla nélkiil),
- egyéb kiilonféle kiegészitések, tAmogatasok,
- kiszamléazott termékek €s szolgaltatasok ellenértéke (szamla, bizonylat alapjan),
- atvett pénzeszkozok (szamla nélkiil).



Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas
m az intézményi pénzkezeld hely(ek) altal beszedett téritési dijaknal (étkezési téritési dij,
gondozasi dij),
m csetleges egyéb befizetésnél (telefon befizetés, kartérités).

A készpénz atutalasi megbizas a koltségvetési szerv és a hozza tartozé intézmény megrendelése
alapjan nyomdailag keriil legyartasra.

A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szdmlaszamat.

A készpénz atutaldsi megbizast a téritési dijak beszedésének napjan, indokolt esetben
beszedéstdl szamitott 48 dran beliil postai befizetés utjan kell teljesiteni.

A bankszamlak megterhelése és az arrol torténd kifizetés

elektronikus rendszeren keresztiil,

szlikség esetén a koltségvetési szerv altal kiallitott atutaldsi megbizassal,

készpénz felvételére szolgald utalvannyal (készpénzcsekk),

szamlak kozotti atvezetéssel,

az elektronikusan indithatd fizetési meghagydsos eljardshoz kapcsoldédo, szamlavezetd
altal kibocsatott bankkartyaval

m inkasszoval,

m pénzintézeti postautalvannyal,

m csoportos atutalassal

torténik.

Az elektronikus utalas esetében az eldirt kovetelményeknek megfeleld alapbizonylatok és
utalvanyrendelet alapjan az utalando tételeket az EcoStat rendszerben ki kell jel6lni, majd
ezeket csoportos import fajl-ba kell menteni. A mentett fajlt az OTP Electra programba kell
importalni, majd ott az Electra altal eldallitott lista alapjan ellendrizni kell a tételszdmot és az
utalando Osszeget. A listat és a bizonylatokat a rogzitd az ellendrzés utan alairja. Az alirasi
jogkorrel rendelkezd munkatarsak a gépen ellendrzik az Osszeget €s a tételszamot, és ezt az
alairasukkal igazoljak, majd a rogzitd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz, elkiildi a
terminalon a csomagokat. Az elkiildott megbizasok kozott ellendrzi a csomagok allapotat
(elkiildve, visszautasitva, feldolgozas alatt). A visszautasitott tételeket Kinyomtatva eljuttatja az
illetékes munkatarsnak, aki megvizsgalja a visszautasitds okat. Ezeket a tételeket a
feliilvizsgalat alapjan aznap vagy a kdvetkez6 banki napon ismét inditani lehet.

A felhasznalokrol késziilt névsort a szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A rendszer meghibasoddsa, miikodésképtelensége esetén a szamlavezetd altal biztositott
atutalasi formanyomtatvanyt kell hasznalni. Az atutaldsi formanyomtatvany kiallitdsa kézzel
vagy irdgéppel torténhet, az érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Aldirasara a 2.
sz. mellékletben meghatarozottak jogosultak.

A héazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a szigoru
szamadasunak mindsitett készpénzutalvany-fiizettel torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla
felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A keészpénz felvételi utalvanyt aldirds utan at kell adni annak a személynek, akit megbiztak a



pénz szallitasdval a bank és a koltségvetési szerv kozott. Az utalvany atvételét a szigort
szamadasu nyomtatvany nyilvantartasaban aldiraséval kell igazolnia az atvevonek.

A készpénz utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitdsara szerz6dés alapjan a pénzszallitd
cég altal megbizott személyei jogosultak.

Bankszamla kivonatok
A bankszamldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmolasarol és a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatokat, értesitdket kiild.

A szamlakivonatok, értesitok alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamlak egyenlegét. Az egyezd konyvelés utan a szamlakivonatok sorszamanak megfeleld
sorrendben, a hozza tartozd bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni azokat. Az
alapbizonylatra ré kell vezetni a bankkivonat szamat.

Fokonyvi konyvelés

A bankszamlékon, pénztarakban lebonyolddé pénzforgalom fokonyvi kdnyvelése az
ECOSTAT elnevezésii integralt szamitogépes konyvelési program segitségével torténik.

Ennek keretében az ellenszdmlakra torténik a tételes konyvelés, melynek ellenértékét a program
a banki szamlakon irja jova, illetve terheli.

A nyilvantartasba vett adatok helyességét a fOkonyvi szdmlaegyenleg, a pénziigyi rendszer
pénzforgalmi szamlanként nyilvantartott szdmlaegyenlege, valamint adatainak egyezdsége
megallapitasaval kell ellendrizni.

3.2. Készpénzforgalom lebonyolitiasa

A koltségvetési szerv és a hozzd tartozd intézmények készpénzforgalmat az erre a célra
kialakitott hazipénztarakban, ill. intézményi pénzkezeld helyeken bonyolitja.

3.2.1. Hazipénztirak
A hazipénztarak a koltségvetési szerv és a hozza tartozo intézmények feladatai ellatasahoz,
miikddtetéséhez sziikséges

m készpénz és

m egyeb értekek (pl. szigort szdmadasu nyomtatvany, stb.)

kezelésére, meglrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiségrész, amelyben a
készpénz ¢s az egyéb értékek elhelyezéséhez ¢és Orzéséhez kello biztonsagot nyujtod
pancélszekrény van.

A hézipénztarakban kell kezelni:

- az intézmény elszamolasi szdmldjarol felvett készpénzeket,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

- szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

- az egyéb értekeket (pl. étkezési, kultura utalvanyokat).

A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, ¢&jszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett



pénzkazettaban kell tartani, a megdérzés biztonsaga érdekében.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban valod kezelésére is, ha
az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfeleléen bizonylatozva van. Idegen pénzek,
értékek atvételét csak a GESZ vezetbje engedélyezheti Gigy, hogy a letéteknél hasznalt pénztari
bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” €s aldirasaval hitelesiti.

A sajat hazipénztari készlet és a megdrzésre atvett idegen pénzek ¢és értékek kozott az
elkiilonitést biztositani kell.

A készpénzallomanyt érint6 kifizetésként kell elszamolni

a. ) az intézmény elszamolasi szdmldjara befizetett készpénzeket,
b. ) akoltségvetési szerv €s a hozza tartozo intézmények tevékenységével osszefiiggésben

a tevékenységet szolgalod eszkozok megszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében
felmertilt készpénz kifizetéseket.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni

a. ) az intézmény elszdmolési szamljarol felvett készpénzeket,
b. ) akészpénzben teljesitett szolgaltatdsok ellenértékét,

c. ) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeget,
d. ) az elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

3.2.2. Hazipénztarak létesitése, kialakitasa és miikodtetése

A pénztarhelyiségen és berendezésen barmilyen valtoztatast végezni csak a GESZ vezetdjének
elrendelésére, vagy eldzetes engedélye alapjan szabad.

Hazipénztar csak a GESZ iroddjaban mitkodik.

Pénzkezel6 helyek
Az alland6 vagy eseti készpénz ellatmanyt kezeld helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést
kezel6 helyek pénzforgalméanak lebonyolitasa, bizonylatolasa egyszeriibb a hazipénztarakénal.

Tekintettel arra, hogy fenti esetekben a pénzkezelés egy-egy személyhez kotddik, egy
intézményen beliil is miikodhet

m 4llando vagy eseti ellatmanyt kezeld hely (személy)
m csak befizetést vagy csak kifizetést kezeld hely (személy).

A pénz kezelését végz0 személy felelOssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaroséval.

A pénz kezel6jének Felelosségvallalasi nyilatkozatot kell tennie a 3. sz. melléklet Szerint.

3.2.3. A hazipénztarak pénzellatasa

A hazipénztarakban megfeleld mennyiségli és cimletezésti pénzeszkoéz folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztaros felelés. A pénztirosnak kell gondoskodnia a készpénz
igénylésérdl a koltségvetési szerv és a hozza tartozo intézmények részére, hogy a kifizetés



id6épontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségli készpénz.

A megfelelé mennyiségli és cimletezésii készpénz biztositasakor a pénztaros figyelembe veszi
az el6z6 napi zard pénztaregyenlegeket és a targynapi kifizetések varhato 0sszegét, valamint az
intézmény altal a finanszirozasban igényelt készpénz kifizetések varhatd 6sszegét.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztarak pénzsziikségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyokat,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - aldiratasarol.

3.2.4. A hazipénztarak készpénz értékhatara

A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak intézményenkénti maximalis mértéke 500.000
Ft.

A GESZ pénztarhelyiségében a pénztari nap végén dsszességében 500.000 Ft-nal tobb készpénz
nem tarolhato.

Az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan: ,, Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard dllomany maximalis mértékét
ugy kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaro allomanyanak naptari honaponként szamitott
napi dtlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegenek 1,2 %-at. Ha a
modositott kiadasi elbiranyzatok féosszegének 1,2%-a nem éri el az otszazezer forintot, a napi
készpénz zaro dllomany maximalis mértéke otszazezer forint. A napi készpénz zaro allomany
maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek
osszeget. ”

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalad6 Osszeget vissza kell fizetni a fizetési
szamlara.

3.2.4.1 A készpénzszolgaltatas havi brutté 6sszeghatara

A 2017. CL. toérvény az addzés rendjérdl 114. § (3) bekezdése, valamint 233. § (1) bekezdése
alapjan:

Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett adozo adokételes tevékenysége keretében mas,
pénzforgalmi szamla nyitasara kételezett adozonak a vele vagy mas jogalannyal kétott
szerzodeés alapjan, az abban meghatarozott szolgaltatas vagy termékértékesités — dltalanos
forgalmi ado felszamitasa esetén az dltalanos forgalmi adéval novelt - ellenértékeként,
szerzodésenkent egy naptari honapban legfeljebb 1,5 millio forint Osszegben teljesithet
készpénzszolgaltatast.

Az eldiras megsértése esetén a kifizeto a készpénzszolgaltatasnak az 1,5 millio forintot
meghalado része utan 20% mértékii mulasztasi birsagot fizet. A 114. § (3) bekezdésében foglalt
eloiras megsertésével teljesitett kifizetés jogosultia, ha a szabalytalan kifizetést elfogadja, a
készpénzszolgaltatasnak az 1,5 millio forintot meghalado része utan 20%o0 mértékii mulasztdsi
birsagot fizet.
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3.2.5. Hazipénztari pénzmegorzés és tarolas
A hazipénztarban a GESZ sajat pénzellatasa céljara a banki szamlakrol felvett, bevételezett
pénzosszegek lehetnek (kivétel a 3.2.1. pontban leirtak).

A hazipénztarba 1év0 pénzosszeg tarolasa lemezkazettdban torténik, mely zarhato
lemezszekrényben keriil tarolésra.

3.3. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz széllitdsat a szamlavezetd bankfiok és a GESZ kozott az ezzel a feladattal
megbizott gazdasagi ligyintézd végzi. A pénz szallitdsaval megbizott ligyintézdnek a készpénzt
a legrovidebb tton és idon beliil kell a GESZ pénztaraba szallitani és ott bevételi elhelyezni.

A pénzkezeld helyeken beszedett étkezési téritési dijakat a beszedd viszi be a szdmlavezetd
pénzintézethez. A pénz szallitdsdval megbizott intézményi dolgozoknak a készpénzt a
legrovidebb tton és id6n beliil kell a bankba beszallitania.

A pénzszallitokat szallitds kzben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak
olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

3.4. Pénztari tajékoztato

Az tigyfelek tjékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd helyre ki
kell fliggeszteni a hdzipénztari orakat (nyitvatartasi rendet).

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre Kkeriiljenek az iigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informécidt szolgaltasson.

IV. PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

A koltségvetési szerv készpénzkezelését, a hazipénztarak zavartalan és biztonsagos miikodését
az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek Utjan az intézmény vezetdje koteles
biztositani a munkakori leirasban adott megbizasok alapjan:
m pénztaros,
pénztaros helyettes,
pénztarellendr,
pénztarellendr helyettese,
érvényesitok,
utalvanyozok.

Az érvényesito és a pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy.
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4.1. Pénztaros

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik,
a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell Orizni 4. sz. melléklet. A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és
atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott személynek a feladatokat teljes munkaidében
kell ellatnia.

A pénztarosi munkakort - az idevonatkoz6 rendelet értelmében - csak e feladatok ellatasara
alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal, biintetlen el6életet igazold személy tolthet be.

A pénztarosi munkakort nem toltheti be az, akinek a munkakore, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel. Ilyenek:

- apénztarellendr,

- az utalvanyozaési feladatot ellatok,

- abankszamlék felett aldirasi joggal rendelkezd,

- a fokonyvi konyvelési feladatokat ellatok,

- bérelszamolasi munkakort betdltd dolgozok.

Ugyancsak osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is,
akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és
helyettesének a Ptk. 8:1 .§ -4nak (1) bek. 1. pontjdban meghatarozott kdzeli hozzatartozdja.

A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi, bilintetdjogi és fokozott fegyelmi felelsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosnak kinevezésekor irasbeli nyilatkozatot kell adnia (3. sz. melléklet), melyben
elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
nyilatkozatot harom példanyban kell kiallitani, melybdl

m 1. példanyt kozvetlen felettesének,

m 2. példanyt a pénztarosnak,

m 3. példanyt a pénzkezelési szabalyzat mellé leflizve kell megdrizni.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket, szigort
szamadasi nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve - kizarolag erre a célra hasznalt - nappal is
zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben koteles tartani.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy masolati
kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.
A készpénz Orzésérdl az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

- ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a pancél szekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni,

- ahazipénztarban levd készpénz €s egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a
héazipénztar tiiz- és betorés elleni védelmérdl.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromléasat a pénztaros azonnal koteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.
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A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1év0 pénztarkulcsokat zart boritékban, a
ragasztas helyén alairva, a felettesének eljuttatni.

A pénztar kezelését a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére
csak a pénztaros vagy az Ot helyettesitd személy jogosult.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

A pénztaros f6 feladatai - részleteiben:

- akészpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,

- az elszamolasi szamlakrol felvett pénz bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egy€b anyagi értékek szabalyszerii kezelése,
megorzése,

- a befizetett készpénz atvétele,

- abizonylati fegyelem betartasa,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

- apénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartdsa,

- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése, (a
pénztarjelentések pénztari naponkénti elkészitése),

- apénztarban tarolt szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhatod kifizetéseknek megfelelé mennyiségli €s cimletti
készpénz biztositasarol.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetoktol
¢s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatdé el hidnyos, rongalodott,
megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhato el olyan
bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a forgalomban,
természetes kopas kovetkeztében, hanem mdas ok miatt (pl.: szandékos rongalds) vesztett
allagabol, vagy sériilt meg. A GESZ pénztarosa koteles a bankbol bevételezett bankjegyeken
kiviil minden pénztari befizetésbdl szarmazo bankjegyet a rendelkezésre all6 bankjegy-vizsgalo
késziilék segitségével ellendrizni.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t{ind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyzékonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tind bankjegyet érmét)
kit61 és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat,
foglalkozasat is. A jegyzokonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az aldiras esetleges megtagadasat
is rogziteni kell a jegyzokonyvben. A hamis, vagy hamisnak tlind bankjegyrdl (érmérdl)
elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat-
€s sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszo pénzt €s az atvételrdl készilt jegyzokonyvet
tovabbi intézkedésre az intézmény vezetdjének kell atadni. Az intézményvezetd a hamis pénz
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atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell, hogy adja a pénzintézetnek.

A jegyzOkonyv a szabalyzat 5. sz. melléklete.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:

a készpénzfelvételi utalvanyokat,

a pénztarjelentéseket, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,
Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket,

nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a felettese eldzetes megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat
el azonban a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen teenddoket.

4.2. Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités iddszakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztér atadasnal jelen kell lennie:

m az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen vezetdjének),
m az atvevo pénztaros helyettesnek,
m a pénztarellenornek.

A pénztarak atadédsa-atvétele eldtt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek alairni. (4. sz. melléklet: Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv).

fgy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a hivatalbol jelenlévd felettes irja ala a jegyzkonyvet.

4.3. Pénztarellenor

A pénztarellendr feladata:
- apénztari bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint
- a pénztarjelentések helyességének ¢€s a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,
- szigort szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, ¢&s
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai
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igazolasa,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

- pénzkifizetéseknél van-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult
személy vette fel.

A pénztarjelentéseket utodlag a napi pénztarak zarasakor érdemben és tételesen kell ellendrizni.
Ennek sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy a pénztarjelentésekbe bevezetett tételekhez
kapcsolodo pénztari bizonylatok és alapbizonylatok hianytalanul meg vannak-e. Ellen6rizni kell
tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét ¢és meglétét, a zar6 egyenlegekkel vald
egyezOségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, a pénztarjelentéseket, a pénztarakban 1évé anyagi értékeket, a
nyomtatvanyokrdl szol6 kimutatasokat, szamadasokat. A pénztarellendri feladatokat naponként
kell elvégezni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztarak kezelésénél mulasztést, szabdlytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzOkonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézé dolgozoval alé kell iratnia.
A jegyz6konyvet az intézkedésre jogosult vezetdnek kell atadnia.

Vezetoi ellendrzés
A gazdasagi Vvezetd idOkozonként koteles a hazipénztarak rendjét szardprobaszeriien
ellendrizni. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentéseken aldirasaval kell igazolnia.

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére,
a pénz- és értékkezelésre,

a bizonylatok szabdalyszeriiségére, valamint

a pénz- €s az egy¢b ertekek 6rzésének biztonsagara.

A hézipénztarban megtartott ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

V. PENZUGY-GAZDALKODASI JOGKOROK

A pénziigyi gazdalkodassal 6sszefliggd jogkorok, illetve feladatok a kovetkezok:

+ kotelezettségvallalas,

« kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
« teljesités igazolasa,

« ¢érvényesités,

 utalvanyozas.
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A pénzgazdalkoddssal Osszefiiggd részletes eljardsi  szabalyokat az  intézmény
,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata” tartalmazza.

VI. A PENZKEZELES BIZONYLATAI

A bankszamlarol készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személyek alairasaval
ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigoru szamadasi nyomtatvany, felhasznaldsarol utalvanyonként
naprakész nyilvantartést kell vezetni.

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
pénztarosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat, illetve szamitogéppel eldallitott
bizonylatot kell alkalmazni. A bizonylatokat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyként kell nyilvantartani és kezelni.

A pénztari forgalom bizonylattombjeit (bevételi-, kiadasi bizonylat, napi, iddszaki
pénztarjelentés, stb.) hasznalatba vétel el6tt a boritolap belsé oldalan hitelesiteni kell.

A bizonylatok felhasznaldsdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattdmbdoket szabad felhaszndldsra kiadni. A pénztaros a be- ¢és kifizetések iddrendi
sorrendjében minden év januar 01-t6l kezd6dd sorszdmmal is koteles a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szamot szerepeltetni kell a pénztari tétel sorszdmaként a napi vagy az iddszaki
pénztarjelentéseken.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezOk lehetnek:

- a készpénzfizetési szamla (szamla),

- kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék,

- amenetlevél, kikiildetési rendelvény,

- utikoltség elszamolas,

- aki-, vagy befizetéseket elrendel6 egyéb okmanyok, stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani, az integralt pénziigyi rendszer
pénztaranként nyitott moduljabol. A kiallitott bizonylatokat atirdssal, athtizassal javitani nem
szabad. A rontott pénztarbizonylatot athuzassal és ,Rontott” szOveg ravezetésével
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattdmbben, a tdpéldanyokkal egyiitt) meg kell drizni.

A pénztari ki- és befizetéseket iddsorrendben a program feljegyzi €s a pénztar zarasakor
Idészaki pénztarjelentést készit.
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6.1 A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztirosnak minden hazipénztari befizetésrdl - a vonatkoz6 alapokmanyokkal egyezden -
bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogcim, illetve
alapbizonylatok szerint részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket Ossze kell adni és az
Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az Osszesen
rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és
betlivel feltiintetett 0sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének lires sorait athuzéssal
érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak
alairasaval igazolnia kell.

Ezen esetben a pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

A pénzforgalmi szamlékat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgéltato -
készpénzfelvételrdl sz6lo - terhelési értesitéséhez.

A bizonylatot kiallitd pénztaros, a bizonylati adatokat ellenérzd, a konyveld, az utalvanyozo is
koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot aldirni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszertsitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyo bevétel beszedését.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel harom példanyban kell kiallitani.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. Ehhez a példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat

(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentésekkel egyiitt kell konyvelésre atadni.

A masodik ,,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére - barmely ok miatt - nem keriilt atadasra a
»Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattdmbben kell megdrizni.

A harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

6.2 A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak (helyettesének) minden pénztari kifizetésrol - a vonatkozé okmannyal egyezden
- kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszerlien kidllitott, ellendrzott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. (Az érvényesités,
utalvanyozas a pénztarbizonylathoz tiz6tt alapokményon is torténhet.)

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).
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A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor 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 szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas (B.18-21.r.sz.)
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros
kiilon nyilvantartast koteles vezetni. (6. sz. melléklet: Kimutatas a visszavonasig érvényes
meghatalmazasokrol)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
az alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagit személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadési
pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

Ha az atvevd nem a GESZ és az intézmény dolgozoja, a kiaddsi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokményon) az atvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadadsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala kell
irnia. Az utalvanyozd, ellen6rz6 és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitogéppel két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a
konyvelés bizonylata. Ehhez a példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), és a vonatkozo
pénztarjelentésekkel egytitt kell konyvelésre atadni.

6.3 Pénztarjelentések
A pénztari ki- és befizetéseket iddsorrendben a program feljegyzi €s a pénztar zarasakor
Id8szaki pénztarjelentéseket készit.

A pénztarjelentések tartalmazzak:
- abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
- a gazdasagi esemény rovid, de pontos meghatarozhato szoveges leirdsat,
- a befizetett, illetve kifizetett 6sSzeget.

A pénztaros a miikodési napokon naponként koteles pénztarzarlatot késziteni.

A pénztarjelentéseket 2 példanyban kell elkésziteni, melybdl

m az elsd példanyt - a mellékletekkel egylitt - a konyvelés részére kell atadni,
m a masodik példany a pénztaros Orzi meg.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:
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- meg kell allapitania a pénztarakban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarjelentések alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd
az el6zo iddszaki készpénzkészlet figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenlegeket,

- a pénztarjelentésekben megallapitott egyenlegeket egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvannyal,

- az egyeztetés megtorténtét aldirasaval kell igazolnia a pénztarjelentéseken.

A pénztari ellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem
vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell
felvenni, amit a pénztarellendrnek és a vezetdnek is ala kell irnia.

(7. sz. melléklet: Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére)

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetnie.

VII. PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB
SZABALYOK

7.1. Illetmények

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvények szerint a GESZ alkalmazottait megilletd
illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara torténd -
GIRO rendszerben - atutalassal, ennek hianyaban postai uton torténd atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt rendszeres bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor, kivételt képeznek az eseti
kifizetések, amelyek kiilon szabalyozast nem igényelnek. A bérkifizetések pénziigyi rendezése
a pénztari kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik. A pénztiros csak a készpénzben
ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az
Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetGhelyek (koltségvetési szervhez tartozo
intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni.

7.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére az aldbbi esetekben keriilhet sor a készpénzkiméld

fizetési modok eldnyben részesitésének kovetelményére:

[ ellatményra,

m szervezetlink tevékenységét szolgald eszkozok készletek, kis értékli targyi eszkoz
beszerzése,

m tarts targyi eszkozok beszerzése indokolt esetben (GESZ igazgatdjanak elézetes engedélye
alapjan)
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kikiildetési kiadasok,

reprezentacios kiadasok,

kisosszegli szolgaltatasi kiadasok,

tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok, ellatottak pénzbeli juttatasai,
kozfoglalkoztatottak juttatasai,

palyazatok végrehajtasa soran felmeriil6 kiadésok,

300.000 Ft. feletti eldleg esetében a GESZ igazgatojanak engedélye sziikséges.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Elszdmolasra pénzt igényelni csak e célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével és az erre
jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztaros az elszamolasra kiadott
Osszegekrol naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott ellegeket, illetve ellatmanyokat csak az erre jogosultak utalvanyozasa,
ellenjegyzése alapjan szabad kifizetni.

A GESZ tevékenységével Osszefliggésben a tevékenységét szolgald eszkd6z megszerzése,
szolgaltatds igénybevétele miatt adott eldleget, elszamolasra kiadott 6sszeget csak 30 napot meg
nem halad¢ id6étartamra adhat ki.

Ha az elszdmolasra kotelezett az eldirt hataridore a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor azt a
pénztiros koteles a gazdasagvezetd részére jelenteni. Amennyiben a gazdasagvezetd
felszolitasa is eredménytelen, akkor a GESZ vezetdjének kell jelentést tenni.

(8. sz. melléklet: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatiridére el nem szamold
dolgozokrol)

Amennyiben az elszamolésra kiadott 6sszeggel (elleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem
szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény 72.§ (4)
bekezdés c) pontja szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelem addja terheli.

Az elszamoléasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl (eldlegrdl) a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

Uzemanyag vasarlasra egyénileg vehetd fel készpénz eldleg. Az egyénileg igényelhetd
iizemanyag eldleg nyomtatvanyon fel kell tiintetni a gépjarmiivezetd nevét, a gépkocsi
rendszadmat és az elszamolas hataridejét.

Ha a gépjarmii(vek) teljesitménye honaprol honapra valtozik, az {lizemanyag -eldleg
nyomtatvanyon fel kell tiintetni a varhato teljesitményt, és a felvehetd eldleg Gsszegét ennek
figyelembe vételével kell megéallapitani.

Szervezetiinknél a pénztiros a pénztarban a kdvetkezd szigorti szdmadasi nyomtatvanyokat
kezeli, illetve tartja nyilvan:

a. ) kiadasi pénztarbizonylat,

b. ) bevételi pénztarbizonylat,

c. ) szamla (lap),
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d. ) pénztarjelentés,

e. ) kikiildetési rendelvény,

f. ) étkezési jegyeket, utalvanyokat,
g. ) személygépkocsi menetlevél,

h. ) tehergépkocsi menetlevél,

i. ) rovatos konyv,

j. ) helyi kozlekedési bérlet.

A pénztarosnak a szigor szdmadast nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell
felvezetnie a Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. Nyomtatvany fajtanként
kiilon-kiilon nyilvantarté lapot kell hasznalni. A nyomtatvany kiadasat késobbi idopontban a
bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.

A szigorll szamadast nyomtatvanyokat felhaszndlo személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat és a selejtezés idopontjat.

Kerekités
A kerekités szabalya a kovetkezo:

. az 1 forinttdl 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé 0-ra kell kerekitent;
. a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé a legkdzelebbi 5;
. az 5, 01 forinttol 7, 49 forintig végz6do 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

« a7, 50 forinttol 9, 99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végzddo
Osszegre kell kerekiteni.

A torvényben meghatarozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget
pénziigyileg rendezettnek kell tekinteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzddd végosszeg készpénzben
fizetend6 Osszeg kiilonbsége kerekitési kiillonbozetnek mindsiil. Bizonylaton nem tiintetjiik fel.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2020. augusztus Ol. napjan lép hatdlyba. A targyra vonatkozd minden
korabbi szabalyozas hatalyat veszti.
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GESZ bankszamlaszamai

1. sz. melléklet

Szamlavezetoé pénzintézet:

Szamlaszam:

Megjegyzés:

OTP Bank Nyrt.

11738053-15762094-00000000

22



2. sz. melléklet

A szamlavezet6 pénzintézetnél érvényes alairasmintakat a szabalyzathoz
csatolt 3. sz. melléklet tartalmazza
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3/A. sz. melléklet
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete

Felelosségvallalé nyilatkozat

Alulirott ............cooiiiinn. , mint pénztaros tudomasul veszem, hogy a Piispokladany
Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb
érték kezeléséért - az 6nhibamon kiviil okozott tiiz, betorés, természeti katasztrofa kivételével -
teljes anyagi felel6sség terhel.

Piispokladany, ...................
pénztaros alairasa
lakhely
szem.ig.szdm
Tanu 1. Tanu 2.
Név: Név:
Lakhely: Lakhely:
Szem.ig.szam: Szem.ig.szam:
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3/B. sz. melléklet
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

Felelosségvallalo nyilatkozat

Alulirott ...............ooiill. , mint pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy a
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete hazipénztaraban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért - az dnhibamon kiviil okozott tliz, betorés, természeti
katasztrofa kivételével - teljes anyagi felelosség terhel.

Piispokladany, ...................
pénztaros alairasa
lakhely
szem.ig.szam
Tanu 1. Tanu 2.
Neév: Név:
Lakhely: Lakhely:
Szem.ig.szam: Szem.ig.szam:
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4, sz. melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: 20...... EV hod .......... napjan a Plspokladany Varos Gazdasagi
Ellaté Szervezete pénztarhelyiségében.

JBIEN VaANNAK: ..o atado
............................................................................ atvevo
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok talalhatok a pénztarban:

............. db  20.000.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db  10.000.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 5.000.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 2.000.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 1.000.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 500.- Ft Osszesen: ..................... Ft

............. db 200.- Ft Osszesen: ..................... Ft

............. db 100.- Ft Osszesen: ..................... Ft

............. db 50.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 20.- Ft Osszesen: .....................Ft

............. db 10.- Ft Osszesen: ..................... Ft

............. db 5.-Ft Osszesen: .....................Ft
Osszesen: ....... Ft,
BZAZ ..o forint
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Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok

id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)

kiadasi bizonylat (-t61 —ig) sorszama
bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama
készpénzfelvételi utalvany (-tol —ig) tombok
készpénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)
nyugta (-tol —ig)

szamlatomb vagy szamlagarnitara (-t6l —ig)

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadast nyomtatvanyok a szintén
atvett analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a pénztarban talalhaté készpénz
mennyiség:

.......................... Ft,azaz .............coceeviiiiiiiiiieenene. ..., forint 1 (cimletenkénti
felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AWVEVS ..o pénztaros a jegyzokonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

kmf.

atado atvevo

pénztarellendr
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5. sz. melléklet

koltségvetési szerv neve

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20......... €V e ho ..o NAPJAN @ covvveerveeeiree e hazipénztar

helyiségében.

Jelen vannak:

BefIZEtO .vvvviiiiiiiiiiiiiiiiii e név
................................................................... cim
.................................................................. szig. Szam

PENZLATOS: .vvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiri e

Pénztarellenor: .....cccvvveeveeeiiiiieeee e

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak l1atsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon befizetdé megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztidrosnak
feltint, hogy a ........... Ft cimletii .................s0r0zat és ................ sorszamu bankjegy
/érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20........... €V i ho ...
NAPJAN ..o nevll egyéntdl kapta ..........ccocoverennne. varosban /kozségben/. A

fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd
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koltségvetési szerv neve

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

6. sz. melléklet

Nyilvant.
szam

Meghatalmazas
idépontja

Meghatalmazé
neve

Meghatalmazott
neve

Meghatalmazott
szem. ig. szama

Meghatalmazas
érvényessége

Visszavonas szama

Visszavonas
idépontja
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7. sz. melléklet

koltségvetési szerv

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20......8V oo hO v napjan a  hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak : ..........cccooveinenne pénztaros
........................... pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

........................................ Ft,azaz ....ccococoviii e corerenennn. forint tobblet*, illetve

.................................. Ft, AZAZ i s forint hlénv* keletkezetta melvnek
okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleta.................. szamu bizonylaton bevételezte*,
- ahidnyt ezen jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztéarellendr
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8. sz. melléklet

koltségvetési szerv

Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szimolé dolgozokrél

............................................. intézményvezetd részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozoink a Kkitiizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Elszamolasra  |Elszamolési

Név Beosztas kiadott véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Piispokladany, ...



Megismerési nyilatkozat

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatdo 2020.08.01. napjatol hatalyos Pénzkezelési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

Név Feladat, Hataskor Datum Alairas




