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L Altalanos rész:

A szamvitelrSl szold, tobbszoér modositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az dllamhaztartds szadmvitelérdl sz6i6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése elbirdsa alapjan a kdltségvetés alapjan gazdalkodo szerveknek — a szamviteli
politika részeként - el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabédlyzat elkészitésének elsédleges célia, hogy rogzitse a

pénzforgalmi szémla nyitdssal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal

kapesolatos feladat és hataskordket, tovabbé a pénzkezelést meghatdrozé szabalyokat.

Tovébbi célja, hogy a Gazdasagi Ellaté Szervezet, valamint a hozzarendelt gazdasdgi

szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési intézményei pénzeszkozeinek kezelését,

pénzforgalmit az intézmények adottsigaihoz igazodd szabalyok, eldirasok
meghatérozasaval biztositsa, hogy a koltségvetési pénzeszkzokkel valo gazdalkodas
szervezett keret kozott, naprakész és ellendrizheté médon torténjen.

A szabélyzat hatdlya kiterjed:

- Piispokladany Véros Gazdasagi Ellato Szervezetére (tovabbiakban: GESZ) mint
6nallé miikods és gazdalkodé koltségvetési szervre, tovabba a GESZ-hez rendelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmeényekre:

o a Piispokladanyi Egyesitett Ovodai Intézményre
o Piispokladanyi Téjékoztatd és Kozmiivelédési Kozpont, Konyvtar,
Mutzeumra

1. Kapcsolddo jogszabalyok:

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl

az allamhdztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény

az Allamhdztartési torvény végrehajtasardl szélo  368/2011. (XI11.31)

Korményrendelet,

o 2008 évi I, torvény az 1. és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekitési szabalyokrdl,

o 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az dllamhéztartas szamvitelérdl

o az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazé thmogatasok felhaszndldsdnak
rendjérdl szo16 272/2014. (X1.5.) Korméanyrendelet,

o 18/2009. (VIIL6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

o Piispokladany Varosi Onkorményzat Képvisel6-testilletének  hatélyos

koltségvetési rendelete

c Cc O O

A fenti kotelezettségnek eleget téve Piispdkladany Véros Gazdaségi EIat6 Szervezete €s a
hozza rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkez koliségvetési intézmények
készpénzben illetve bankszamlan torténd pénzforgalom lebonyolitasinak rendje, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelésségi szabdlyai, a készpénzben ¢&s a
bankszadmlén tartott pénzeszkozok  kozotti forgalma, a készpénzalloményt érintd
pénzmozgasok jogcimei és eljardsi rendje, a napi készpénz zard élloméany maximalis
mértéke, a készpénzallomény ellendrzésekor kovetendd eljards, az ellendrzés gyakorisaga,
a pénzszallitas feltételei, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a
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pénzfogalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyok az aldbbiak szerint keriilnek
szabélyozasra:

2. Alkalmazhatd fizetési modok:

Amennyiben torvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kitelezden nem irja el6, az ligyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:

- atutalas (egyszer(i, csoportos)

- beszedési megbizas (azonnali, csoportos, hataridds)

- készpénzkifizetés,

- pénzhelyettesits eszkoz (utalvany)
Ha a fizetés mddjdban megallapodas nem sziiletett, a fizetés egyszerii 4tutalassal keriil
teljesitésre. ‘

I1. Bankszamlaforgalom lebonyolitasa:

A kéltségvetési intézmények kotelesek pénzeszkodzeiket bankszamlan tartani,
pénzforgalimukat bankszémlan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszémlaszerzdést
kotni.

Ennek megfelelSen a GESZ, valamint a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kbltségvetési intézmények pénzeszkozeit az OTP bank kezeli a fizetési
szdmlakon. A GESZ bankszamldja: OPT Bank Nyrt. 11738053-15762094-00000000

A GESZ - a kiilon jogszabalyban meghatarozott 6sszeghatdr feletti, - eurépai unids
forrasbol nydjtott kaltségvetési tAmogatdsok kezelésére a Magyar Allamkinestarnal
projektenként elkiilonitett fizetési szamiakkal rendelkezik, {(a tovabbiakban egyiittesen:
szamlavezetok)

A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg az aldirasbejelentd cimpéldanyokon
keriil rogzitésre. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen
gyakorolja.

A fizetési szamlak és alszamlék feletti rendelkezési jogosultsagot a 2.sz. melléklet
tartalmazza.

A fizetdsi szamlan levd szabad pénzeszkdz betétként kizardlag a szdmlavezetd
hitelintézetnél a fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlan kothetd le, Az dtmenetileg
szabad pénzeszk6zok betétként valé ethelyezésérdl a kéltségvetési intézmények vezetdi és
a GESZ megbizott igazgatdja vezetSjével egyiitt dontenek.

A szabélyzat alapelvként deklarélja, hogy a be-és kifizetések teljesitésekor elsédlegesen
készpénzkiméld fizetési modot kell alkalmazni.

1. Az OTP bank és a Magyar Allamkincstar iigyfélterminal hasznélata



A koltségvetési intézmények kifizetéseitaz ~ OTP bank és a Magyar Allamkincstér
tigyféltermindljan a GESZ hivatali helyiségében bonyolitja. A terminal hasznalatara
felhatalmazott munkatarsak felhatalmazasa a 3.sz. melléklet szerinti nyomtatvény
szerinti forméban torténik,

A termindl hasznélatahoz a pénzintézet dltal biztositott PIN kéd jelenti a felhasznaloi
jogosultsagot. A felhatalmazott munkatars jogosultsdga az utalasi tételek rogzitésére,
valamint a fizetési szamlak forgalménak lekérdezésére terjed ki.

Amennyiben a terminal és a pénzintézet kozott él6 szamitdgépes kapesolat van, a
kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el a terminal helyét a kapcsolat megszakitasa nélkiil.

Az Atutaldsra rogzitett tételeket ellendrizni kell. Az ellendr az ellendrzés tényét a rogzitett
tételek listajdn alairdssal igazolja. A rogzitett tételek ellendrzésére felhatalmazott
munkatarsak felhatalmazasa a 4.sz. melléklet szerinti nyomtatvany szerinti formaban
torténik. A hibés tranzakciék bekdvetkeztéért a terminal hasznalatara felhatalmazott
munkatérs és az ellendr egylittesen felelnek.

A bankszamlan térténd jévairdsok és terhelések napi forgalmanak elszamolasaro! és a
bankszdmla egyenlegérdl a szamlavezetdk elektronikus szamlakivonatot kiildenek a
GESZ részére. A bankszamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni
sziikséges a bankszamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utén a bankszamlakivonatokat
koltségvetési intézményenként, idésorosan, sorszamoknak megfeleld sorrendben, a hozza
tartozé bizonylatokkal egyiitt kell meg@rizni és tarolni, mely az érvényesitdk feladata.

2. Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A termindlon rdgzitdi jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak nem lehetnek a fizetési
szamlan alairdsi jogosultsiggal rendelkezé bejelentett alairdk, A rogzitett tételek
ellenérzésére felhatalmazott munkatars nem lehet azonos - ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozdan - az érvényesitd és a termindlon aldiré személlyel.

A rbgzitett tételek listajat annak a két személynek is alé kell frni, aki a terminélon titkos
jelszéval alair. A terminalon alairok személyét az 5.sz. melléklet tartalmazza.

Az alairt és ezaltal utalasra keriil tételekrdl az ,alairt tételek” listajat ki kell nyomtatni. A
rogzitett tételek listaja és az alairt tételek listaja pénziigyi bizonylatot 8 évig meg kell
Srizni.

111, Készpénzforgalom lebonyolitisa, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:
A készpénzforgalom lebonyolitasa Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

valamint a gazdaségi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési intézmények
székhelyein, valamint telephelyein torténik.

A koltségvetési intézmények pénztarai a GESZ irodajan (Piispokladény, Bocskai u. 2.52.)
arra kijelolt pénztarhelyiségében miikédik.
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A pénztarhelyiségben teljesiiinek a pénz Srzéséhez szitkséges biztonsagi feltételek: az
ablakok racs-csal vannak ellatva, a pénz taroldsara pancélszekrény all rendelkezésre, a
helyiség ajtaja megfeleld biztonsagi zérral van ellatva.

1. A bankkartya hasznalata
1.1, Altalénos rendelkezések

A bankkértya a kibocsété Bank logdjaval ellatott, a kirtyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusit kartya,
amelyhez egy négyjegy(i titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasariasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a
GESZ pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznélhato,

A GESZ-nél a 11738053-15762094-00000000 szamu pénzforgalmi szamldhoz kapcsolodoan
bankkartya van hasznalatban.

A GESZ megbizott intézményvezetSje hatdrozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a
bankkéartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).

A GESZ-nél az alabbi természetes személy(ek) jogosult(ak) bankkartya haszndlatara:
—  Vad Istvén megbizott gazdasagi vezet6

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

A hasznélatban 1év8 bankkértyakrél legaldbb a kivetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

-~ akartya sorszama,

- aKkértya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit 8sszege,

- a kartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére trténd dtaddsanak
datuma,

- akdrtya ataddjanak-atvevéjének alairdsa,
- a kartyanak a kirtyabirtokostdl trténé bevonéasanak idSpontja, az
atado-atvevd alairasa.

A nyilvéntartés vezetéséért Faur Sdndomé pénztéros a felelds.



A kartyabirtokos

— abankkértyat a bankkértya szerz8désben foglalt szabdlyoknak megfelelen
koteles haszndlni, és a bankkértya Orzésérél a szerzddésben rdgzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

—  koteles a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltato €s a
kértyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudédtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakcidk elszdmoldsa
a.) Vdsirlds a bankkdrtydval

A Kértyabirtokosnak a kértyaval torténd vasarlds alkalmaval a GESZ nevére kidllitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS)
altal nyomtatott bizonylattal.

A Kkértyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szamlat és a bankkdrtyaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kértyabirtokosnak 1 napon beliil at kell adni a pénztaros részére.

A Kartyabirtokos 150 000 Ft 6sszeg erejéig haszndlhatja naponta kértyajat.
b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkértya hasznélatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
maximum a bankkartya szerzdés szerinti Gsszeget vehet fel készpénzben a
bankkartyarol. (A bankkértyarél felvehetd Ssszeg személyenként is megallapithato.)

A bankkartyardl t8rténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 éran belill -
a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasdval - be kell
jelenti a pénztarban,

A pénztaros - a bankjegykiadé automata éltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utélagos
elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevd részére,

1.3. Kdrtya letiltisok, potkirtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kértydjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellenérzési korbél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltasanak megtdrténtét azonnal
jelezni kell a GESZ megbizott igazgatdja felé.

Mind a letiltott kértya pétlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések uj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltas tényérél levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.
A tdjékoztatd elkiildéséért a pénztaros a felelds.
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Pétkartya igénylés az 0] Adatiép kidllitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesziés, ellopas,
— PIN kéd elfelejtése,

— rongaldédas, sériilés,

Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN
kéd atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétolando
kartyat annak kibocsatéjanal kell leadni, a pétkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejtileg.

A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartison at kell vezetnie.

A véltozas 4tvezeléséért a kértyabirtokos és a kincstéri kértydk nyilvantartasat végzd
személy felelGs.

1. A pénztar rendeltetése:

A koltségvetési intézmények fizetési szamldikrol készpénzfizetés céljara felvett
dsszegeket, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket a pénztarban kételesek kezelni.
A pénztér a koltségvetési intézmények mitkodéséhez sziikséges készpénz és egyeb
értékek forgalmara és megdrzésére kijelolt helyiségrész. A pénztarban idegen pénzt vagy
értéket tilos tartani.

A GESZ alkalmazaséban egy féallast pénztiros latja el a pénztarosi feladatokat.

Az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet 50. § (6) bekezdeése
deklarélja, hogy az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré alloméany
maximalis mértékét Ggy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré dllomanyanak
naptéri hénaponként szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi
elSirdnyzat f6osszegének 1,2 %-at. Ha a modositott kiadasi el§iranyzatok f66sszegének 1,2
%-a nem éri el az Gtszazezer forintot, a napi készpénz zaré allomény maximalis mértéke
btszazezer forint. A napi készpénz zaré dlloméany maximalis mértékének meghatarozasa
soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek 6sszegét, Ezen elSirdsnak megfelelve
a pénztérban - a napi pénztirzdras utan — tarthatd készpénz maximalis sszege 500 000
Ft/koltségvetési szerv.

A pénztarban a meghatéarozott ériékhatart meghaladd 6sszegii készpénzt tarolni indokolt
eselben a GESZ megbizott intézményvezetSjének engedélyével lehet, aki egyidejlileg
kételes a térolt 6sszeg nagysagrendjének megfelels, biztonsagos, eseti pénzérzés
megszervezésérdl intézkedni.

A pénzitar pénzkészleteinek feltoltésérsl és a napi zard készpénzallomanyt meghalado
készpénznek a fizetési szdmlékra torténd befizetésérdl a pénztaros koteles gondoskodni,



A koltségvetési intézmények pénztaranak pénzkészletét pancélszekrényben kell
térolni és megdrizni. A pénztér és pancélszekrény kulcsainak egy példanya pénztirosnal
van, masodpéldénya a GESZ megbizott intézményvezetsjénél keriil ethelyezésre lezart,
leragasztott és a ragasztdson alairt boritékban. A pénztaros tavolléte esetén a pénztaros
altal kezelt kulcs a pénztar-helyettes részére keriil dtadésra.

Ha a pénztaros betegség vagy barmely més varatlan ok miatt munkahelyétsl tavol
marad, koteles a nala levs pénztari kulcsokat lezart, leragasztott és ragasztdson atirt
boritékban a GESZ megbizott igazgatdjahoz eljuttatni. Ilyen esetben a GESZ megbizott
intézményvezetdje a pénztarellendr kdzremiikodésével és ellendrzésével a
pancélszekrényben lev készpénz mennyiségérdl jegyzokdnyvet készit és intézkedik a
pénztar atadasaraél,

Ha a pénztari kulcsok elvesztek, eltortek, a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a
GESZ megbizott intézményvezetbjének. Ha a pénztaros a munkahelyét akér révid iddre is
elhagyja, kdteles a pénzt pancélszekrénybe bezarni.

2. Pénztaros:

A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztéarral kapcesolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, alapbizonylatok alaki és
tartalmi, szamszaki feliilvizsgalata, a bizonylati fegyelem betartasa.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet és a hozza rendelt, gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
kltségvetési intézmények pénzkezelése az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
moduljdval torténik.

A pénztaros a 14 bizott pénztarakat teljes anyagi felelsséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfoglalésakor a 6, sz. melléklet szerint irdsbeli nyilatkozatban

koteles tudomasul venni.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében
rogziteni kell.

A kiadésok kifizetését, a beételek beszedését vagy elszamolasat az utalvanyozo6 rendelheti
el. Az utalvéanyozasi jogkorrel rendelkez8k nevérdl és alairasardl a pénztarban jol lathato

helyen tdjékoztatot kell kifiiggeszteni. Az utalvinyozésra vonatkozd rendelkezéseket a
hatalyos Kételezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjének szabalyozasa tartalmazza.

A készpénz kifizetéssel jaré dontésekrd, intézkedésekrdl az intézményvezetdik legkésSbb
a kifizetést megel6z8en két munkanappal kordbban kotelesek tajékoztatni a pénztarost a
varhaté készpénz kifizetések osszegérdl,



A pénztéros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések
véarhaté 8sszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan
miik&dését biztositd készpénz mennyiségéroé! és cimletérsl. Ennek megfelelen a
pénztaros

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

tsszedllitja a cimletjegyzéket,

kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzutalvanyt,

P

gondoskodik a készpénzcsekk arra jogosultak altal torténd aldirdsarol.

A pénztirosnak a pénztari orak utdn pénztari forgalom esetén naponta pénztarzarast kell
készitenie, melybdl pénztirjelentést készit, meg kell dllapitania és be kell jegyeznie a
pénztérakban levd készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben. A pénztarjelentések
alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végtsszegét — az el6z6 iddszaki
készpénz-maradvany figyelembevételével -, a pénztarak nyilvintartas szerinti egyenlegét.
A pénztarjelentésekben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzallomé&nnyal;

- az egyeztetés megtdrténtét aldirasival kell igazolnia a pénztarjelentésekben,
amelynek tényét a pénztarellendr ugyancsak aldiraséval koteles igazolni,

- az egyezletds soran mutatkozo esetleges eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérol a 7.sz. melléklef szerinti jegyz6konyvet kell felvenni, amit a
pénztarellendrnek és a GESZ megbizott igazgatéjdnak is ald kell irnia. A
jegyzdkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak be kell fizetnie,

A pénztarjelentések két példanyban késziilnek, melybdl az elsd példanyt - a
mellékletekkel egyiitt — a f6konyvi konyvelSk részére kell dtadni, a masodik példany
lef(izésre keriil és a pénztaros rzi meg. Az atadds elStt a pénztérbizonylatokat a
mellékletekkel egyiitt lyukasztassal érvényteleniteni kell,

A pénztaros nem bizhat6é meg:
- pénztarellendri feladatokkal,
- utalvanyozasi, érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési joggal.

3. A pénztarhelyettes:

Ha a pénztarost helyettesiteni kell, pénztarzarast kell késziteni. A pénztarzaras
alkalmaval a pénztdri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarasndl, valamint az
dtadasnal az atvevének, az dtaddnak és a pénztirellendrnek jelen kell lennie. Az
elszdmolasok helyességérél az atvevének meg kell gy6zddnie. A pénztarzarasrol,
valamint az atadasrdl a 8.sz. melléklet szerinti jegyz6konyvet kell késziteni. Azatadas
soran késziilt jegyz6kdnyvet és a pénztari nyilvantartasokat az dtadénak, atvevinek és a
pénztarellendmek kell aldirnia, melyet pénztarjelentések mellékleteként meg kell 6rizni.
A helyettesités iddszakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra elSirtakkal,
a 6. sz. melléklet szerinti irasbeli anyagi felel8sségi nyilatkozattal rendelkeznie kell.




4. A pénztarellenor:

Feladata a pénztarbizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, mely soran azt kell vizsgalni,

hogy:
- akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékieteket,

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

- abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- apénztéri be-és kifizetések bizonylatoldsdra a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-
€

- azalapbizonylatokon és a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld

alairasok,

- a pénzkifizetésekné]l megvan-e a meghatalmazés abban az esetben, haa készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen,

- apénztirjelentések helyesek-e,

- a kimutatott pénzkészletek helyesek-e

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése elGzetesen torténik. A pénztari szamadasok,
valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utolagos.

A pénztarellendr az ellendrzétt okményokat minden esetben kézjegyével koteles ellatni.
Az ellendrzések soran tapasztalt rendellenességrol, szabalytalanségrol kdteles soron kiviil
a GESZ megbizott igazgatojat tajekoztatni.

A pénztérellendri feladatokat pénztéri forgalom esetén naponként kell elvégezni.

A pénztérellendr a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigord szdmadast nyomtatvanyok
meglétét negyedévente kiteles ellendrizni.

Pénztirellendrzésre felhatalmazott munkatérsak részére a felhatalmazas 9.sz. melléklet
szerinti nyomtatvényon trténik. Pénztérellendri feladatok ellataséara nem hatalmazhat6
fel olyan személy, aki a pénztéros Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja.

A pénztarellenért nem szabad megbizni — még ideiglenesen sem — a pénztarosi feladatok
elldtasaval.

5. Pénz be-és kifizetés:

A pénztéri készpénzallomdnyt érintd mozgésok alapvetden pénztérba torténd befizetések,
illetve a pénztarbol torténd kifizetések lehetnek,

A pénztiros pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést csak szabalyosan kiallitott,
érvényesitett pénztéri okméanyok alapjan teljesithet. A pénztaros a bizonylatok
szabélyszerliségét formailag minden esetben koteles megvizsgalni. Bizonylat hidnyaban —
szébeli utasitasra — pénzkifizetés nem teljesithetd.

A pénztéros bizonylat ellenében a befizet6t6l atvett pénzt a befizetd el6tt megszamolja és
annak 8sszegét hangosan kozli a befizetdvel. Az atvett pénzt a befizetd altal lathatdan, a
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pénztari készpénztdl elkiilonitetten tartja. A befizetésrol 52010, atvételt igazold
okmanyt a befizetonek atadja, az esetleges visszajard 6sszeget pedig kezéhez leszdmolja.
Az atvelt Gsszeget csak a befizetének tortént végleges elszamolast kdvetéen helyezi el a
pénztarban, A bizonylaton az atvételt aldirasaval igazolja és a befizetSvel igazoltatja.

A pénztéros a kifizetés eldtt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztdrban,
az Osszeget csak szabdlyszer(i, legalabb a 10, sz. melléklet szerinti tartalommal késziilt
meghatalmazas ellenében fizetheti ki. A pénztaros a kifizetendd pénz atvételét a kifizetés
alapjaul szolgald pénztdri okmanyon, az atvevdvel aldiratja, majd a bizonylatot maga is
alairja és a kifizetendd dsszeget az atvevd kezéhez leszdmolja. A pénzdsszegnek az 4tvevd
kezéhez torténd leszamolasa alatt a bankjegyek €s a pénzérmék egyenként térténd

névértékének megfelel6 hangos szamoléssal vald ataddsét kell érteni oly mddon, hogy az
atvevd a kifizetés dsszegszerti helyességét ellendrizni tudja.

6. A pénzkezelés bizonylatai:

A pénztari bevételek bizonylata a bevételi pénztarbizonylat, mely 3 példanyban késziil. A
pénztari kiadasok bizonylata a kiadasi pénztdrbizonylat, mely szintén 3 példanyos. A
pénztarkezeld rendszer a be-és kifizetések sorrendjében sorszammal latja el a
bizonylatokat. A bizonylatokat az eléirasok szerint kell kit6lteni és csatolni kell a
vonatkozé pénztari alapokmanyokat.

A pénztaros a készpénzforgalomrél minden nap pénztarjelentéseket koteles késziteni az
ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztirkezels rendszerében, A
pénztarjelentések tartalmazzak a nap folyaman a pénztarakat érint§ dsszes be-és
kifizetést,

7. Valutakezelés:

Jelenleg egyik kéltségvetési szerv sem rendelkezik valutapénztarral,
Amennyiben valuta készpénzkezelés torténne a valutapénziar kezelése sorén a szabalyzat
forint pénztarra vonatkozo el6irasait kell alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel:

+ A valutapénztarban levé kiilfoldi fizetdeszkozoket valutanemenként
elkiilonitetten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

o A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevéleleket tételenként kell
bevezetni a valutapénztér jelentésbe.

» A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolaséra
valuta bevételi pénztarbizonylat nyomtatvanyt kell hasznalni.

* A valuta kiaddsi tételek kifizetéséhez valuta kiadasi pénztarbizonylat
nyomtatvanyt kell hasznalni,

e A valutapénztar jelentést valutanemenként kell késziteni.

» A pénztarjelentésben valutaban és forintban is fel kell tiintetni az értékeket.

o Az arfolyamot minden tranzakciénal szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.
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8. A pénztir miikédéséhez sziikséges pénz szdllitisanak szabalyai:

A bankszamlakrdl felvett és a napi készpénz zard dlloményok maximalis mértékét
meghaladé készpénz bankszamldkra befizetendd pénz széllitasanak szabalyai a
kovetkezok:
¢ 500000 Ft-ig a pénztaros,
e 500000 Ft — 2 000 000 Ft kozott a pénztdros és 1 {0 kisérd,
e 2000000 Ft feletti 6sszeget a pénztaros és 2 {6 kisérS pénzszallitd taska
hasznélatdval, személygépkocsival

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizottak felel§sek az ataluk atvett
készpénzért, A pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozdk feleldssége addig

tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a pénztiros az Gsszeg bevételezésére
vonatkozo bizonylatot nem készitette el. A pénz pénztirban térténd ethelyezésénél a pénz
szallitoinak, valamint a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

9, A pénztar leltara:

Minden év december 31. napjaval a pénztarban valamennyi pénz-és értékcikkre szigort
szamadast bizonylatra vonatkozdan leltarozast kell végrehajtani a Leltdrozasi szabalyzat
el6irdsai szerint.

A pénztaros minden év december 31. napjaval kételes a pénztarban levs pénzkészletet
maradéktalanul a koltségvetési intézmények bankszamlaira befizetni.

A pénztar nyitvatartasi rendje:
Hétf6tdl — Csiitortokig minden nap 8-12 6ra kozott

A pénztari orakon kiviil a pénztar kifizetést nem teljesit.
A pénztar nyitvatartasi idejét a helyiség ajtajan ki kell fliggeszteni.
10. Pénzkezelési helyek és azok mitkddése:

Piispokladényi Egyesitett Ovodai Intézmény mint pénzkezel hely:

Az intézmény székhelyén és telephelyein az étkezési téritési dijbevételek szamlazasa és
beszedése torténik. A téritési dijakrdl az Intézmény szamlat allit ki az ASP gazdélkodési
szakrendszer KASZPER moduljdban. Az intézményvezetd vagy a helyettese a téritési dij
fizetés alkalmaval beszedett téritési dijat kiteles zarhatd pénzkazettdban mindaddig
tartani, ameddig az intézmény fizetési szamlajara befizetésre nem keriil. A beszedett
osszeget lehetOleg aznap, de legkésSbb a kovetkez6 munkanapon a szdmlavezetd
pénzintézemél az intézmény fizetési szamlajara kell befizetni.

A téritési dij pénzintézetbe szdllitasa:
- 500 000 Ft-ig a gazdasagi koordinator,
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- 500000 Ft feletti dsszeg esetében a gazdasagi koordinator + 1 {6 kiséré

A készpénz szallitdsaval megbizottak felel6sek az dltaluk atvett készpénzért, A pénz
atvételével és szallitasaval megbizottak felel8ssége addig terjed, amig a pénzt a
pénzintézetbe &t nem adtak és ott el nem helyeziék.

Piispokladanyi T4jékoztato és Kézmiivel6dési Kozpont, Kdnyvtar, Miizewm helyiség
bérbeadasabdl, konyvtari beiratkozasi dijakbdl, és egyéb szolgaltatasok (masolds,
faxolas, internet stb.) bevételeibdl, kiilonb6z4 intézményi, dnkorményzati
rendezvényekkel, eseményekkel, szakkdrokkel kapesolatos jegyek, dijak bevételeibél
szarmazo befizetések vonatkozasaban szintén szamlaz, a beszedett bevételeket koteles
zarhato pénzkazettaban taroini mindaddig, amig a fizetési szamlara a befizetés meg nem
torténik. A gazdasagi koordinator a beszedett bevételeket koteles 48 6réan beliil befizetni a
GESZ pénztaraba, vagy az intézmény bankszamldjara.

A beszedett bevételekrdl a pénz dtvételével egyidejlileg nyugtat, vagy készpénzfizetési
szamlat kell kidllitani. A kidllitott nyugtdk mésolatat, a készpénzfizetési szamla
masodpeéldanyat és a beszedett dfj Osszegét a 11, sz. melléklet szerinti napi dsszesits a
kiallitott szamlakrol, nyugtakrol fel kell vezetni és a koltségvetési intézmények fizetési
szamlaira torténd befizetést kovetden a GESZ részére at kell adni.

A szamla, nyugta kidllitasara a koltségvetési intézmények vezetdi altal felhatalmazott
munkatarsak (gazdasagi koordinatorok) jogosultak, a felhatalmazas a 12, sz. melléklet
szerinti nyomtatvanyon torténik,

A bevételt kezel6 intézményi munkatarsak feladatkoriikbdl adoéddan pénzkezelést
végeznek, ezért rendelkeznek anyagi felelésségvallalasi nyilatkozattal.

A beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok.

Allandé elldtményt kezels helyek:
- Piispokladényi Egyesitett Ovodai Intézmény
- Piispdkladanyi Tajckoztatd és Kozmivel6dési Kozpont, Kényvtar, Mazeum

A pénzkezelést a GESZ és a hozza rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkez
koltségvetési intézmények vezetdi altal meghatalmazott intézményi munkatérsak végzik.

Egy intézményi munkatars részére elszamolasra kiadhaté ellatmény maximalis 6sszege
elszamoldsi id6szakonként 200 000 Ft.

Eldz5ektdl eliérden magasabb dsszegl elldtmanyt kiadni — az intézmény vezet&jének
megfelel6 indoklasa alapjan — csak a GESZ megbizott igazgatdjanak engedélyével lehet,
alacsonyabb dsszegii ellitmény a tilzott, vagy indokolatlan el8legfelvétel elkertilése
érdekében az intézményvezetdk intézkedése alapjan kiadhato.

Az ellatmanyt kezeld intézmeényi munkatérsak a résziikre biztositott ellatmany
felhasznélasardl a felhasznélas bizonylatait id6rendi sorrendben felvezetik az
elszamolasra szolgalo, 13. sz, melléklet szerinti nyomtatvanyra, majd az elszamolasi
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hataridét megel8z&en két munkanappal kotelesek a bizonylatokat a GESZ részére
atadni annak érdekében, hogy a bizonylatok érkeztetése, megfeleld mellékletekkel torténd
felszerelése, érvényesitése szabélyosan megtorténhessen az elszdmolasi hataridg

lejaratdnak napjaig,.

Az ellatmanyt kezel§ intézményi munkatarsak feladatkoriikbdl adéddan pénzkezelést
végeznek, ezért mindannyian rendelkeznek felel8sségvillalasi nyilatkozattal.

A koltségvetési intézmények pénzkezeld helyein beszedett bevéte! fentieckben nem
részletezett - szamlavezetd pénzintézetbe térténd szallitasa a koltségvetési intézmények
vezetSinek utasitasa szerint torténik.

A pénztéros és a pénzkezeléssel megbizott intézményi munkatdrsak kifizetéseket és
befizetéseket csak a hivatalos forgalomban levé bankjegyek és érmék hasznélataval
teljesithetnek,

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék forgalombél térténd kivonasa kivetkeztében sziikséges
kerekitéseket az aldbbi médon kell elvégezni: forintban készpénzzel torténd fizetés
esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szdmu tobbszordsére
végzEdik, tigy a kerekités szabalyai szerint kell meghatdrozni a készpénzben fizetendd
végosszeget, valamint a pénzfizetésre irdnyuld kételezetiséget teljesiteni.

11. A hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyekre vonatkoz6 eljarasi szabalyok:

Valamennyi pénzkezeléssel megbizott intézményi munkatérs csak valédi és forgalomban
levd pénzeket fogadhat el a befizet6tSl. Nem fogadhaté el hidnyos, rongélodott,
megcsonkolt bankjegy.

A hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyekre vonatkozdan a Magyar Nemzeti Bank
Elndkének 11/2011. (IX.6.) rendelete az iranyado, mely szerint a természetes és a jogi
személy, valamint a jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet a bankjegy valédisaga
iranti legesekélyebb kétsége esetén koteles a bankjegyet a fellelést kovetden szakértéi
vizsgalat céljabdl a hitelintézetnek, a postanak, vagy az MNB-nek atadni,

Hamis gyanus bankjegy észlelése esetén az azt észlel$ személy koteles a koriilményeket
Osszefoglald, a 11/2011. (IX.6.} MNB rendelet 4. sz. melléklete szerint 14. sz, melléklet
szerinti jegyz8konyvet felvenni, jelezni az esetet a GESZ megbizott igazgatéjanak, és a
jegyzOkdnyvet a hamisnak vélt bankjeggyel egyiitt atadni. A hamis, vagy hamisnak latszé
pénzt lefoglalaskor felvett jegyz6konyv kiséretében az MNB-be kell megkiildeni, ahol
részletes szakértdi vizsgalatnak vetik ald azokat, A hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegy
MNB-be torténd megkiildése a GESZ megbizott igazgatdjanak a feladata.

Kerekitési szabalyok:

0,01 2,49 forintig végzodo lefelé a legkozelebbi 0
forintt6] Osszegeket
2,5 forinttol 4,99 forintig végzidd felfelé a legkdzelebbi 5
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Osszegeket
5,01 7,49 forintig végzidd lefelé a legkozelebbi 5
forinttol Osszegeket
7,5 forinttol 9,99 forintig végzidd felfelé a legkdzelebbi 0
Osszegeket

A készpénzfizetési szamla kiallitdsa sordn a kerekitési kiilénbozetet (az 1 és 2 forintos
cimlet{t érmék forgalombdl térténd kivonasa miatt) el kell szadmolni a szamla kiallitasaval
egyiddben!

Kerekitési kiillénbozet elszamolasanak madjai:

- kézzel kiallitott nyugta/szamla esetén a kerekitési kiilonbozet a nettd alaphoz keriil
hozzarendelésre (0-ra vagy 5-re kerekitéssel), igy annak részeként kertil
szamlazasra, konyvelésre,

- az ASP gazdélkodasi szakrendszer KASZPER moduljaban térténé nyugta/szdmia
kiallitas esetén a kerekitési kiilénbozet a nettd alaphoz keriil hozzarendelésre (0-ra,
vagy 5-re kerekitéssel), igy annak részeként keriil szamlazasra, konyvelésre, ha ez
nem lehetséges, akkor a kerekitési hidny és vagy kerekitési tobblet szdmlanként
kerekitési kiillonbozetként keriil konyvelésre,

IV. Pénz-és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok:

Plispokladany Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a kiadésok készpénzben
torténd teljesitésének szabalyairdl rendelkezd dnkormanyzati rendelete hatarozza meg,
hogy a koltségvetési szervek pénztarabdl, készpénzes ellatmanybadl, készpénzben mely
kiadasok esetén van lehetdség.

Az adodzas rendjérdl sz0l6 2017, évi CL. torvény 114. § (3) bekezdése szerint pénzforgalmi
szamla nyitasara kotelezett ad6z6 addkoteles tevékenysége keretében mas, pénzforgalmi
szamla nyitasara kotelezett adozonak a vele, vagy mds jogalannyal kotott szerzddés
alapjan, az abban meghatarozott szolgaltatas vagy termék-értékesités altalanos forgalmi
ad¢ felszamitasa esetén az dltaldnos forgalmi adéval névelt — ellenértékeként egy naptari
hénapban legfeljebb egy milli6 forint sszegben teljesithet készpénzfizetést,

1. Elszdmolasra kiadott eldlegek:

A készpénzigénylést a B.13-134/V szamd, erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell
a GESZ megbizott igazgatdja felé jelezni. A GESZ vezetdje az engedélyezés soran
alairasaval latja el a nyomtatvanyt, Elszamolasra pénzt csak személyre sz6loan, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az &sszeg rendeltetése és az elszdmolds
hatarideje is fel van tlintetve.

A személyi jovedelemadérdl sz616 1995, évi CXVIL térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja
alapjan az elszamolasra kiadott el6leggel annak felvételétdl szamitott 30 napot meg nem
haladé idGtartamon beliil el kell szamolni, ezért a GESZ-hez hozzarendelt gazdaségi
szervezette] nem rendelkezd koltségvetési intézményeknél az elszamolasi hataridoé nem

15



haladhatja meg a 28 napot. Ha ugyanaz a személy elszdmolasra tjabb Ssszeget vesz
fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha annak az elszdmolasi
hatarideje nem jart még le. Ha az elszdmolasra kotelezett a kitizott hataridére nem
szdmol el, a pénztaros kiteles a GESZ megbizott igazgatdjat errél értesiteni.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolésra kiadott sszeg a célnak megfelelSen nem
hasznalhaté fel, a felvett 0sszeget haladékialanul vissza kell fizetni.

A nyomtatvany két példanyos, melynek els6 példanyidt a pénztar kiaddsi
pénztarbizonylatdhoz kell csatolni, a masodpéldany a tdmbben mard,

A befizetend§ és a felveendd Gsszeget nem lehet egymdssal szemben beszémitani, Ujabb
dsszeget elszamoldsra kiadni csak akkor lehet, ha az elszdmoldsra kiadott &sszeget
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevijének elszdmolatlan tétele nincs.

A pénztdros koteles az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl intézményenként nyilvantartést
vezetni. A nyilvantartasi kotelezettség az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
moduljdban torténd pénztari tevékenység végzése mellett maradéktalanul teljesiil, a
rendszer a nyilvantartast a 16, sz. melléklet szerinti tartalommal megfelelGen kezeli,
vezeli,

2. Felhatalmazisok visszavonasa;

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatellatasra térténd felhatalmazés jelen szabélyzat
mellékletei szerint szabalyozott nyomtatvanyokon torténhet.

A felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irdsban a 16. sz. melléklet szerinti
formaban torténhet.

3, Nyilvantartas vezetése:

Piispokladény Véaros Gazdasagi Ellaté Szervezete és a hozzarendelt, gazdaségi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmények pénzkezeléssel kapcesolatos
feladatellatésra fethatalmazott személyekrél és aldiras-mintdjukrol nyilvéantartast vezet.

4, Kiilfsldon kiallitott szamla kezelése:

A szémvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 166. § (4) bekezdése alapjén a szamviteli
bizonylatot idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott, idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a
bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valéségnak megfelels adatrégzitéshez,
kinyveléshez sziikségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést
megelézden - belsé szabalyzat meghatérozott médon magyarul is fel kell tintetni. A
kulfsldén kidllitott szamlarél olyan forditést kell csatolni az elszdmolds sordn, amely
tartalmazza:

- aszamla sorszamat,

- aszamla kiallitisanak keltét,
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a teljesités idSpontjat,

a vasarolt termék vagy szolgaltatas megnevezését,
a vasarolt termék mennyiségi egységét, egységarat,
a szamla ellenértékét,

A forditdst hitelesiteni kell: a forditason szerepelni kell a forditast végz8 olvashaté
nevének és aldirdsdnak. A forditas meglétéért a szdmla GESZ részére torténd atadds elétt,
az intézmény munkatarsainak kell gondoskodnia,

5. Szigori szamadast kotelezettség ald vont nyomtatvanyok:

A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. torvényben foglalt el8irasok szerinti szigort szamadast
nyomtatvanyként kell kezelni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat,
minden olyan nyomtatvanyt amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat. 4

Fentiek alapjan a GESZ és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési intézmények gazddlkodésa soran szigorit szémadésti nyomtatvanyként kell
kezelni az alabbi nyomtatvanyokat:

szamitégépes elSallitast szamlak,
készpénz-utalvany fiizet,
tehergépjarmti-menetlevél,
személygépkocsi menetlevél,
készpénzfizetési szamla,
megrendeld,

készpénzigénylés elszimolasra,
belf6ldi kikiildetési rendelvény és kiltség-elszamolas,
Nyugta,

készlet bevételezési bizonylat,
készlet kivételezési bizonylat,
készlet visszavételezési bizonylat,

A szigori szamadast nyomtatvanyok készletérdl és fethasznélasarél olyan nyilvantartast
kell vezemi (kivéve a szdmitégépes programumal elééllitott, generélt sorszami
bizonylatokat), amelybdl megallapithato: (15.sz. melléklet)

a felhaszndld személye,

anyomtatvany megnevezése,

beszerzés idSpontja,

a felhasznalt mennyiség (sorszam szerint),
a felhasznalas idSpontja,

visszavétel ideje,

selejtezés ténye
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A szigor( szémadéstt nyomtatvanyok nyilvantartasa a pénztéros feladata.
A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat felhaszndlds elétt hitelesiteni kell, a hitelesitesrdl
a nyomtatvany felhasznéldsra torténd kiadasa elétt a pénztaros koteles gondoskodni. A
hitelesités sordn a nyomtatvany boritolapjan fel kell Hintetni az aldbbiakat:
Jhiteles” zaradék
- hitelesités datuma
- hitelesité alairdsa

A szigorii szdmadas nyomtatvanyok hitelesitését a GESZ megbizott igazgatdja, tavolléte
esetén a gazdasdgi vezets végzi.

Az év kdzben betelt nyomtatvény-tdmboket évente dssze kell csomagolni és 8 évig meg
kell Grizni. '

6. Vezetdi ellentrzés;

A készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtdsét, a szabalyzatban nevesitett felel6sok
meghatérozott feladatainak elvégzését a GESZ megbizott igazgatsja negyedévente kételes
ellenérizni. Az ellendrzést irasban dokumentalni kell.

ZARADEK:

Jelen szabalyzat 2022, janudr 1-jét6] hatlyos, és egyidejiileg minden korabbi, e
targykorben kiadott szabdlyozds hatdlyat veszti, A GESZ-hez hozzirendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési intézmények részére a szabalyzat
elekfronikus fiton megkiildésre keriil.

A szabélyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi elbirds véltozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
elbirasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossdgai, mikddésének valtozésa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositdsaért a GESZ megbizott igazgatdja a felelds.
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

Alulirott, ...l név (.oiviiinnn. lakeim) pénztdros (pénztdros
helyettes)  tudomdsul  veszem, hogy ... (koltségvetési  szerv)
hdzipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

feleldsség terhel.

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

pénztaros/
pénztaros helyettes
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2.5z, melléklet

koltségvetési SZerv Fizetési szamlak felett rendelkezd személy
megnevezése név munkakor
Piispokladany Varos Gazdasagi Zics Tamas megbizott
Ellat6 Szervezete igazgatd
Piispokladéanyi Egyesitett Téthné Balazs Katalin megbizott
Ovodai ntézmény 2022,  marcius  1-ét6l intézményvezetd
Galgdcziné Gyanyi Edit intézményvezetd
Piispokladanyi Tajékoztato és Galiné Mile Andrea intézményvezetd

Kozmivel8dési Kozpont,
Kényvtar, Miizeum
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3.sz, melléklet

FELHATALMAZAS
UGYFELTERMINAL KEZELESERE

Felhatalmazom

tigyfélterminal kezelésére.
Feladatait a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

Jelen felhatalmazis ............ SV ho ..... naptol visszavonasig’

érvényes.

Pispokladany, ....c.covvvnicnncinnnnnne

Zics Tamas
mb, intézményvezetd

A felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvettem:

Piispokladany, ......ccoviniinninin.

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

felhatalmazott
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4,5z, melléklet

FELHATALMAZAS
rogzitett tételek lista ellendrzésére

Felhatalmazom .........ccoviiiinniinninnannn , az Ugyfélterminalon a rogzitett
utalasra varo rogzitett tételek lista ellendrzésére.

Feladatait a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

Jelen felhatalmazas .......cos€V ciiviniiciiniiiniinnnnn, ho ....... naptol visszavonasig
érvényes.

Plispokladany, ....cocveviisiiniinnininn

Zics Tamas
mb, igazgatd

A felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem:

Piispokladany, .......ocoeivvennnnes [

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

felhatalmazoftt

22



5.5z, melléklet

Koltségvetési szerv Ugyféltermindlon aldir6 személy
megnevezése neve munkakére

Pispokladany Varos
Gazdasagi Ellaté
Szervezete

Piisptkladdnyi Egyesitett
Ovodai Intézmény

Piispokladanyi
Tajékoztatod és
Kodzmiivelddési
Kozpont, Konyvtar,
Miizeum
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6.sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALOI NYILATKOZAT
pénztarellendri, pénztarellenor-helyettesi, pénzkezel6 helyi, ellitmany kezeldsi,
pénzkisérdi feladat” ellatasara felhatalmazott munkatarsak részére

Alulirott

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

ccccccccccccccccc

tudomésul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz-és értéktargyak tekintetében teljes

anyagi felelGsség terhel.

Paspokladany, ......covviiicviinnninnnniicinnn

Tanit 1;
Név:

Lakcim:
Személyigazolviny szama:

+ amegfeleld szévegrész alahuizandd!

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

aldirds
lakeim
szZem.ig.sz.
Tana 2:
Név:
Lakeim:

Személyigazolvany szdma:
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T.sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénztari eltérés esctére
| (2741 O - vvanhb o, v napiin a
........ berrtiistrerenasieraserneatiennasiennenss e o PENZEAL helyiségben,

Jelen vannak:

Cereseesreanarresnans ...pénztires
Crerererraesnas viveneess pénztarellendr
.......... veerervananns. jegyzikonyv-vezetd
Targy: A(Z) coviviiiiiiiniinns veennenennn kiltségvetési intézmény
Ceerererereeaes i iiireas «wpénztiri jelentésében megallapitott egyenleg és a valdsdgos

készpénzillomany kozitti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztirzarlat utan

VTN (i i : .1: A S PP ceererianes forint tébblet*
........... v Ftazaz oo forint hiany*

keletkezett, melynek okat a kivizsgdlds sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentick miatt a pénztaros

- atibbleteta .....cocoiiiininiiiiiiinnen szamu bizonylaton bevételezte*
- a hidnyt jelen jegyzokonyv alapjin befizette® a pénztirba.
kmf.
pénztiros pénztirellendr jegyzOkonyv-vezetd

e amegfelelo szovegrész alahdzando!

25



8.5z, melléklet

Jegyzbkinyv

KEszUiltr A oo v hazipénztardban 2022.... .ocevevereenns .. -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel,
Jelen vannak: ..........ccoevniinn pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztdrat atvevo
A e, ..-ban a pénztarosi teenddket 2022.. ................ -t61 a kordbbi pénztiros
.................. (befegsége, szabadsdga) miatt ............... (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriiinek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznélatban 1évo

PEnztarjelentes ....cocoivrvirvcriincnenienicnenee (sorszamtol-ig)
Kiadési pénztarbizonylat:........cccoeevvirivieccenrinee. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..o, (sorszdmtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat .........cccovnon... (sorszadmtol-ig)

» Valuta” kiaddsi pénztarbizonylat ..o (sorszamtoi-ig)
wYaluta” pénztarjelentds ......c.ccocveeriveecvsinneen (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .........ccccovvvvevirinnnnn, (sorszamtdl-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

Frtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
Lirtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ......vvevoiono. (db)

’

c.) Ertékpapirok

d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek osszeg a kdvetkezo cimletekben keriilt stadasra;

........... (valutanemenként), mely dsszeg a kévetkezd cimletekben keriilt atadasra,
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.............................................................................................

atado atvevo pénztarellendr
9, sz. melléklet
FELHATALMAZAS

PENZTARELLENORI FELADATOK ELLATASARA

Felhatalmazom
................................... -t
a pénztarellendri feladatok ellatasara,
Feladatait a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint litja el.
A felhatalmazas ........... (3 R hé ..., naptol ....ovveen EV i ho
......... napig, vagy
............ 8V vrivirerennneessncres N0 napjan, vagy
............ 8V oiiiiiiieiieennnnn DO L naptdl visszavondsig érvényes.

A felhatalmazott pénztarellendri feladata az alibbi esetekre terjed ki:

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

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

Zics Tamés
mb. igazgato

A felhatalmazds egy példanyét a mai napon atvettem:

Piispokladany, .....ccovvviinncninneiinnn

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

felhatalmazott

*a megfeleld sziivegrész aldhiizando!
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11. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv)

O0SSZESITO
................................................ pénzbeszedd helyen teliesitett befizetésekr6l
Teljesitési idoszak: 2022.....ccrviii0nens 6] - 2022,
coo . Készpénzfizetési szamla, no
Bevételi jogeim nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... , 20220 i

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd fv mellékletét képezé bizonylatok masod példanyat
hianytalanul dtvettern. Az 6sSzeget @ ...ocvvevecerivncceirennne szainl bevételi pénztarbizonylaton
a hdzipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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12, sz. melléklet

FELHATALMAZAS

SZAMLA, NYUGTA KIALLITASARA

Felhatalmazom
.............................. -t
hogy a(z) ovcviiinniiiiiiniincniinn koltségvetési intézmény nevében szdmlat, nyugtat
allitson ki, a szamlat, nyugtat alairasival/szignojaval lassa el.
Jelen felhatalmazas ........occeuen. 8V ho v napjatol

visszavonasig érvényes,

PlispOkIadany, ....coovvinvirrnnsnicnnniinn.

Zics Tamas
mb. igazgato

A felhatalmazdist megértettem, az abban foglaltakat maradéktalanul betartom,

Plispokladdny, ....c.coovvviiiniiiiniiinninns

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

felhatalmazott
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ELLATMANY FELHASZNALASANAK ELSZAMOLASA

Az ellatmany elszamolaséara kotelezett neve:
A felvett ellatmany 9sszege: .......ovorvrvvvnnns Ft

Az ellatmany felvételének idépontja:
Az elszdmolés gazdasigi szervezet részére torténd ataddsinak idépontja:

(felvétel +maximum 28 nap)

LA

13, sz. melléklet

s0rszam sz4llit neve

szamla
datuma

szamla
szAma

megnevezés

szamla
Gsszege (Fi)

Osszesen:

Elszamolando Gsszeg (+,-} Ft: .ocovviiiiicianiinniinen

Piispokladany, ....cooooivininennnnnn,

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

elszamolasra kitelezett
alairasa

------

cccccccccccccccccccccccccccccccccc

pénztiros aldirdsa

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

ccccccccccccccccccccc

érvényesitd alairasa
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14, sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A e hazipénztaraban 2022.......c.eommniconon. -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ..o pénztar ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... o, (név)
lakeime: ..o e, varos/koOzség ........covveniiiiiinniiin U ... sZam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ...coccviiiniinnn, forint) sszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimlet{l, .....ccovvvvvenet. sorozat és
................. sorszami1 bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet mikor és
kitél kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjitk és a jegyzékonyv

oo f

egy példdnyanak a befizetd részére torténd ataddsaval igazoljuk.

Kinf.

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

pénztaros pénztér ellendr

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

befizets

A jegyzikonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairdsa
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16. sz. melléklet

FELHATALMAZAS VISSZAVONASA

A(Z) .vuens Ciesrserseenirarseas ....pénzkezeléssel kapcsolatos feladatellatasra
Chuisenasas cresreennise ceerennen I68Z€rE
..... sesrevennnannnnaptol adott felhatalmazast
..... creessiesnasenaenasnaptol visszavonom,
Piispokladany, ...coovevevivivivivininininins '
felhatalmazé

A(Z) ..., vovvveennenennscfelhatalmazas visszavonasarol szolo értesités
egy példanyat a mai napon dtvettem.

Pﬁspﬁmadény, (XN EN] I EENER Y] [ AN ENE K] (AR R R NN YT

LR AR E N X NY (AR ENE RN R NN N (AN NN

alairas

34



Megismerési nyilatkozat

A Piispokladany Varos Gazdasagi FEllaté Szervezete 2022. januar 1-jét6l hatalyos
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartaini.

Név Feladat, Détum Alairas
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

A Puspdkladény Varos Gazdasagi Elatd Szervezete 2022, januar 1-jétl hatalyos
Pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni,
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