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A jelen Szabdlvzat a ZIRClI ERZSEBET KORHAZ - RENDELOINTEZET szellemi

tulajdona. Tovabbadasa. sokszorositasa eldzetes irasos engedélyhez kotott.




A szamvitelr6l szo6lo, tobbszor modositott 2000. C. térvényben. valamint az dllamhaztartds
szervezetel beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségeinek sajatossdgairdl  szolé.
tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben foglalt eléiras értelmében a
kéltségvetes alapjan gazdalkodd szervnek a torvényben rogzitett alapelvek alapjan - a
szamviteli politika keretében - el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsédleges célja. hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és
hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

Jelen Szabalyzat médositas a hazipénztar 0j (biztonsagi elemekkel felszerelt) egységben
torténd elhelyezése miatt valt sziikségessé.

I.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

Az allumhdztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 80. § (2) bekezdésben foglalt eldiras
szerint a kincstar szabalyzatban dllapitia meg — tobbek kézott — a kinestari kér és
kincstari kbron kiviili szamlatulajdonosok szamdra vezetett fizetési szamldk és az a=okho=
kapcsoléddan nyithaté alszamldk tipusait, a kincstarban alkalmazott fizetési modokat.

1. Altalanos rész

Szervezetlnk kincstari korbe tartozo kinestari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari
tgyfel.

Az &llamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 81. § (1)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv részére a kincstar havonta
a) amiikodési koltségvetésre jutd kozponti tamogatas idéaranyos,
b) a felhalmozasi koltségvetésre esé kozponti tamogatas teljesitésaranyos
részének megfeleld dsszegl eldiranyzat-felhasznélasi keretet nyit.

2. A szervezet szamlai

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szervek tizetési szamlai
kizarolag a kincsarnal vezethetoek.

A fizetési szdmla nyitasanak szabélyait az Aht. 80. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
a Magyar Allamkincstar altal 2012. december 14-én kiadott, 2013. Janudr 1-t6l hatalyos.
.a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol. fizetési modokrol. fizetési megbizasok
hatéridejér6l™ szol6 szabalyzat (tovabbiakban: kincstari szabalyzat) 2. pontja
hatarozza meg.

2.1. Szervezetiink részére szamla megnyitasat, megsziintetését, a szamla-tdrzsadatokban
bekovetkezd mddositast a Kincstartol kell kérnie.
Letéti szamla nyitdsa esetén — amennyiben az engedélykoteles — a kérelemhez csatolni
kell az allamhaztartasért felelds miniszter engedélyét.
A kérelem benyujtasaért: a gazdasagi igazgato felelds.



2.2. A koltségvetés végrehajtasahoz szervezetiink részére a kincstar az alabbi fizetési
szamlat (szamldakut) vezeti:

a.)Eldiranyzat-telhasznalasi keretszamla
10048005-00324474-00000000

b.) Intézmeényi kartyafedezeti szamla
10048005-00324474-00060004 (forgalom nélkiili szamla)

¢.)EUROPAI UNIOS Program célelszamolasi forintszamla TAMOP 6.2.4
10048005-00324474-30008008

d.) EUROPAI UNIOS Program célelszamolasi forintszamla KEOP 6.2.0
10048005-00324474-30005101

e.) EUROPAI UNIOS Program célelszdmolasi forintszamla KDOP-5.2.1/C-11
10048005-00324474-30005204

A szamlak megnyitasanak, tdrzsadatai modositasanak, illetve megsziintetésének
Kinestarnal torténd kezdeményezése az iranyito szerv feladata.

3. A szamla feletti rendelkezési jogosultsag

Rendelkezés a forintszamla felett a kincstari szabalyzat 3. pontjaban eldirt modon teljesitett
bejelentés alapjan térténhet.

A szamlatulajdonos szervezet vezetdjének bejelentési és rendelkezési jogosultsaganak
igazolasa « vezetd kinevezési. megbizasi okirataval a vezeld aldirdsanak iguazoldsa
kézjegy=4 dltal aldiras-hitelesitéssel ellatott cimpéldannyal |, valtozas-bejegyzési eljards
soran tgvved altal ellenjegvzett aldivas-mintaval torténik.

Szamlatulajdonosként a szervezer vezetdje jelenti be a kincstarnak, illetve a pénzforgalmi
szolgaltutonak, hogy a pénzforgalmi szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a kinestar illetve a
pénzforgalmi szolgdltato altal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A szamlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
fizetési megbizasok alairdsaval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalatéval.

A kinestari kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kincstari kartya hasznalatara
feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

A bejelentett személyek a szabalyzat mellékletét képezé alairasi cimpéldany szerint
irhatnak ala




4. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

4.1. A kincstari tranzakcios kédok és az allamhaztartasi egyedi azonosité szamok
alkalmazasa

A kincstari korbe tartoz tigyfelek pénzforgalmi muiveletek kezdeményezésekor. valamint
a kincstari szabalyzatban meghatarozott esetekben

— a kincstari tranzakcids kddot (KTK) és

— az allamhaztartasi egyedi azonositot (AHT azonosité) kell alkalmazni.

A KTK kozlése aloli mentességet élvezd szamlak korét a kinestari szabalyzat 8. szamu
melléklete tartalmazza.

A KTK a kiemelt el6iranyzatok és jogeimek, illetve pénziigyi maveletek azonositasara
szolgal. A hasznilandé KTK-kat a mindenkor hatalyos KTK-k jegyzékében talalhato,
amely a Kinestar honlapjan elérheto.

A KTK koteles szamlak estében a KTK feltiintetése nélkiili vagy nem létezd KTK-t
tartalmazo fizetési megbizasokat a Kincstar nem teljesiti.

A KTK feltiintetése nélkiili vagy nem létezé KTK- feltiintetésével érkezé kiilsd kori
bevétel nem azonositott bevételként jovairasra keriil.

A Kincstar €s szervezetiink teljesitési adatai kozott folyamatos egyezdség biztositasa
¢rdekében a nem azonositott bevételek, valamint-a targyévi tiiggé. atfuto. kiegyenlitd
kiadasok és bevételek megfelel kiemelt eldiranyzatokra torténd rendezésérol a
folyamatosan gondoskodni kell Kincstarhoz benyujtott atutalasi megbizas kiegészitd
szelvény hasznalataval.

A nem azonositott bevételek, valamint a targyévi fiiggé, atfuto, kiegyenlitd kiadasok és
bevételek megfeleld kiemelt eldirdnyzatokra torténd rendezéséért a t6konyvi kényveld
felelos.

Az AHT(I) azonosito (Intézmény azonositd)

— az allamhaztartasba tartozd szervezetet, azok csoportjait (koltségvetési szervet,
alapot €s annak kezel6jét);

— a kozponti elbiranyzat kezel6jét. tovabba az elGirdnyzattal rendelkezd.
koltségvetési  gazdalkodasi vagy mas jogositvannyal felruhdzott, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egységet

Az AHT(T) azonosito (a torvényi eldiranyzati sorra vald megkiilonboztetd utalas)

— a kdzponti eldirdnyzatot, koltségvetési fejezeti kezelésii eldiranyzatot. a kozponti
koltségvetésben nem a kozponti koltségvetési szervekhez tartozo eldiranyzatot.
fejezeti kezelésii specidlis eléiranyzatot

azonosit kizardlag allamhaztartasi nyilvantartasi, adat- és informacioszolgaltatasi és
feldolgozasi célbdl.

Az AHT(I) azonosité biztositja az allamhaztartasi informacids rendszerekben a kiilonbdzo
nyilvantartasok kozotti adat- és informacioaramlast, valamint a kincstari kdrbe tartozd
kincstari tigyfelek adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését

A fejezeti kezelésii eldiranyzatok vonatkozasaban az AHT(T) azonosito megjeldlése
nélkiili vagy nem létezd AHT(T) azonositd megjeldlésével benyujtott forint dtutalasi
megbizasokat az Allampénztari Iroda nem teljesiti.



Az AHT(T) azonositd hasznalat korébe vont szamlaknal az AHT(T) azonosito nélkiili,
vagy nem létez6 AHT(T) azonosité megjeldlésével érkezé bevétel jovairasra keriil a
Kinestar altal adott technikai AHT(T) azonositon. Az atutalasi megbizas kiegészitd
szelvény alkalmazasaval ezeket a bevételeket a megfeleld AHT(T) azonositéra rendezni
kell. A rendezésért a fokonyvi konyveld felelos.

A Kincstar kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezd6 és
zaro idopontot. amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az
idopontot. ameddig a befogadott. illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea haruld
feladatokat a targynapon teljesiti.

4.2. Befizetések rendje

a.) A kinestari tigyfelek barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithetnek
forintbefizetést a Kincstarnal vezetett szamla javara az erre a célra rendszeresitett, két
peldanyban kitdltend6 ..Befizetési szelvény -en, amennyiben
— akincstari ligyfél beazonosithato,
— a befizetésre meghatarozott szamla a szamlavezet6 rendszer térzsadataiban
szerepel €s arra
— abetizetés befogadhatd (a KTK fel van tiintetve).

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalod kincstari tranzakcids
koéd nines rogzitve, a bevétel azonositasardl szervezetliinknek kell gondoskodnia.

A befizetést megeldz6 munkanapon az Allampénztari Iroda felé be kell jelenti,
amennyiben a befizetés dsszes (nem cimletenkénti) darabszama bankjegy estén meghaladja
a 2.000 darabot ¢és/vagy érme estén a 300 darabot. A bejelentési kotelezettség teljesitéséért
a pénztaros felelos.

Szervezetiink a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem
hasznalhatja fel.

b.) Postai tGton torténdé készpénzbefizetés a postahelyeknél (postahivataloknal) a
bankszamlak javara az el6irasoknak megfelelden kitoltott (az e célra rendszeresitett postai
pénzforgalmi nyomtatvany hasznalataval) készpénz-atutalasi megbizassal teljesithetd.

A kincstari szamlatulajdonosok részére a postahelyeken torténd befizetések adatait a Posta
Elszamold Kozpont (PEK) a kinestdr részére tovabbitja feldolgozasra. A Kincstar az
Ugyftelszamlakon jovairja a beérkezett tranzakcidkat.

4.3. Kifizetések rendje

a) Atutalds
Az atutalasra szolo fizetési megbizassal (atutalasi megbizds) szervezetiink, mint fizetd fél
megbizza pénzforgalmi szolgaltatojat, hogy fizetési szamldja terhére meghatarozott
Osszeget utaljon at a kedvezményezett fizetési szamlajara.
Az atutalds modjai:

— Egyszeri atutalas,
— Csoportos atutalas,




a.a.) Egyszeri atutalas

Az atutalasi megbizast PENY11 szama nyomtatvany (18/2009. (VIIL.6.) MNB rendelet
mellékletének 1. sz. mintaja) a Kinestar Allampénztari Irodédhoz torténé benvijtasaval
adhaté meg. Az atutalasi megbizas kozlemény rovataban kell feltiintetni a KTK-t.

a.b.) Csoportos atutalas

Csoportos atutalas esetén szervezetiink . mint a fizetd fél a pénzforgalmi szolgaltatdjaval
tortént megallapodas alapjan az azonos jogeim. kiilonboz6 kedvezményezettek javara
sz016 atutaldsi megbizasokat kétegelve, csoportos formaban nytjthatja be.

A csoportos atutalasi megbizasokat a fizetési modra kotott megallapodasban rogzitett
modon és formaban kell benyujtani.

b.) Készpénzfelvétel a . Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat™, kitdltésével és a
szamlavezet Allampénztari Irodaba torténd bekiildésével torténhet.
Mindkét esetben fel kell tiintetni a megfeleld KTK-t a bizonylaton.

a.) Postai uton torténd kifizetés esetén a bankszamla terhére meghatarozott dsszegnek a
cimzettnek postai tdton torténd készpénzkifizetésére a kitizetési utalvany és
feladojegyzck kiallitdsaval bizzuk meg a Kinestart. Ha a kifizetés egy jogeimet érint a
feladojegyzéken kell feltiintetni a KTK-t. Ha a kifizetés tobb jogcimet érint, atutalasi
megbizas kiegészitd szelvényt kell alkalmazni és ezen a postai feladojegyzék sorszamat
fel kell tiintetni.

5. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
5.1. Készpénz felvételére jogosult személyek:

A szamla felett rendelkezésre jogosult a Kincstarnal bejelentett modon. A Magvar
Allamkincstar pénztaraban készpénzfelvételre jogosultak bejelentése™ nyomtatvanyon.
alairva, irasban, koteles bejelenteni a készpénzfelvételre jogosultak nevét, azonositd
adatait.

A megadott jogosultak személyében és/vagy adataiban bekdvetkezett valtozas
Allampénztéri [roda részére id6ben torténd irdsos bejelentéséért a pénziigyi osztalyvezetd
felelds.

A készpénzfelvételre jogosult személyeket a szabalyzat mellékletét képezd alairasi
cimpéldany tartalmazza.

5.2, Készpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt 500 czer forint alatti igény esetén a készpénz felvételt
megel6z6en egy munkanappal, az ezt elérd vagy meghaladd Osszegli készpénztelvétel
esetén két munkanappal a készpénzfelvételt megelézden irasban. a .Készpénztelvételi
igény-bejelentési bizonylat™-on kell bejelenteni a szamlavezetd Allampénztari [rodaba.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hatariddre torténd elkiildéséért a
pénztaros telelds.



6. Kinestari kartya hasznalata
6.1. Altalanos rendelkezések

A Kinestart kartva az azokat kibocsato hitelintézet és a Kinestar logojaval elldatott, «
kartvafedezeti szamla  tulajdonosanak  és a  kartvabirtokos nevének  feltiintetésével
megszemélvesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos kéd (PIN kéd) tartozik,
¢s amellvel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és  készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményvezhet.

A Kinestari kariydar a  készpénzforgalom  kimélése érdekében elsdsorban vasdrldsok
cllencrtékénck kicgvenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojandl fogva
az intézmeny pénzellatasi igényvének kielégitésére is hasznalhato.

Intézményi kartva, amely a készlet- és kis értékii targyi eszkozik beszerzésére, a nem
rendszeres  kisosszegli - szolgaliatdasok — ellenértékének  kiegyenlitésére és  készpénz
Jelvérelére-befizetésére  szolgald  forint  alapu,  kizdarolag — belfoldon  haszndlhato
clektronikus modon elfogadhuto fizetési eszkoz.

A Kinestari kartvak hasznalataval kapesolatos jogokat és kotelezettségeket a rendelkezésre
hocsdtott Bankkdriva Altalinos Szerzédési - Feltételek, az egyes kartva tipusokra
vonatkozo  Szerzédés-kiegészitések és a  Kinestari Kartyakra  kiadott Hirdetmény
tartalmazza.

A kartyahaszndlat soran nem oldhaté meg a koliségvetés kiemell elSirdnyzati jogeiménck
rogzitése. EbbOl adodoan az osszes tranzakcio (KTK koteles szamlaknal) a Kincstar
eldiranvzat-felhasznaldasi keretszamldahoz kapcesolodo Kartyafedezeti szamlak estén a
Tdrgyévio fiiggd. atfuté kiegvenlitd  kiadas ™ tranzakcios  kéddal - jelenik meg  a
szamlakivonatban.

A kapesolodo tranzakcios dijak és a kdrtya éves dija .. Dologi kiadasok™ KTK-val keriilnek
terhelésre. A koltségyetés végrehajtasanak pontos naprakész  figyelemmel kisérése
drdekéhen ezért kiemelt jelentSsége van a terhelési tranzakcio soron kiviili, folyamatos.
dtutalasi meghizas kiegészitd szelvényen 16rténd rendezésének.

A KTK kételes  szamlakhoz  kapcsolodo  Kinestari  Kartyafedezeti  szamlak  KTK
rendezéséhez benviijtott dtutaldasi meghizas kiegészitd szelvényt a kapcsolédo Kinestari
szamlahoz  rendelkezési jogosultsagra  bejelentett  személyeknek  kell  cégszeriien
aldirniuk.

6.2. A kartyabirtokos személyek meghatarozasa, nyilvantartasa, a kartyabirtokosok
felelossége

A Kinestari Kartvafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a Kincstari kartya
hasznalatara feljogositott kartvabirtokosok gvakoroljck.

A gazdasagi iguzgatd javaslatdara az intézmény vezetdje dont a Kdartyafedezeli
szamlakhoz igényelt Kinestari kartyak darabszamarol és O hatdrozza meg, hogy kik
Jjogosultak az Intézménvi, illetve a VIP kartva haszndlatara (kartyabirtokosok).



A hasznalatban 1évé kincstari (Intézményi és VIP) kartyviakrol legalibb a kovetkezé
adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
- akartyat hasznalo neve, lakcime, beosztasa,
- a bankkartya sorszama,
- a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege.
- a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére t6rténd atadasanak
datuma,
- akartya atadojanak-atvevojének aldirasa.
- a kartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak iddpontja. az
atado-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a fokonyvi konyvelo felelos.

A kartvabirtokos

— a kincstari kdartydat  a  bankkdrtyva  szerzGdésben  foglalt - szabdlyoknak
megfelelden  koteles  haszndalni, és  «a  kinestari  kariva  Gr=ésérél  u
szerzédésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a kincstari kdartyaforgalomban keletkezett tranzakeiokrdl elszamolni,

— kételes bejelenteni a kincstari kartvat kibocsaté pénzforgalmi szolgdltatéd és
a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a kinestari kartva
vagy ua haszndlatahoz sziikséges egvéb eszkoz udatai kitudodtak és azokkal
Jjogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

6.3. Kincstari kartyak és PIN boritékok datvétele

Az igényelt kartyakat €s az azokhoz tartozd PIN kddokat tartalmazd boritékokat a Bank
(OTP Bank Nyrt) késziti el.

A kartyak és a PIN boritékok atvétele «z intézmény hivatalos meghatalmazottja titjan
torténik.

6.4. Kincstari kartyak fedezetének biztositisa

A Kincstar a Kinestari kartyaval torténo kifizetések pénzigyi fedezetének elkiilonitett
kezelésére Kincstari kdrtyafedezeti szamlat nyit. A Kincstari kartyaftedezeti szamla a
Kinestari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére
szolgald, kartyatipusonként nyithatd szamla.

A kartyafedezeti szamla megnyitiasanak kezdeményezésérol a tokonyvi konyveld
kételes gondoskodni.

A kértyafedezeti szamlan a szlikséges pénziigyi fedezet biztositasarol a fokonyvi
konyvelo koteles folyamatosan gondoskodni.

A kincstari kartyak hasznélatahoz sziikséges fedezetet Intézményiik biztositja az
eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlarol a kinestari kartyatedezeti szamlara torténd
atutaldssal. Az atutalasi megbizason a megtelelé KTK parokat fel kell tiintetni.



Az elso kartydk igénylésével egy idében gondoskodni kell arrdl, hogy a kartyéak
hasznalatdhoz sziikséges fedezet, de legalabb az igényelt kartyak éves dija atvezetésre
keriiljon a kincstari kartyatedezeti szamlara.

A Kartyahasznalathoz szlikséges fedezet biztositasarol a fokonyvi konyveld
gondoskodik.

6.5. Az Intézményi kartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Vasarlas Intézményi kartydaval

A Kkartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére
kiallitott atas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal
altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolo afas szamlat és a kartyaval tortént fizetést
1gazold bizonylatot dsszetlizve. a vasarlast kvetd 30 napon beliil at kell adni a
pénztaros részére.

b.) Készpénzfelvétel Intézményi kartydval

A Kincstari kartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 ran
belill — a bankjegykiad6é automata altal kinyomtatott bizonylat egyideju csatolasaval —
be kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros — a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan — a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, ¢s azzal azonos Osszeget egyidejlileg utolagos
elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

6.7. Kartva letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbol. annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben és a
Bankkartya Altalanos Szerzédési Feltételekben (ASZF) meghatarozott modon. A
kartyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azonnal jelezni kell a gazdasagi
1gazgatd felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések uj Adatlap
kitdltésével torténik.

Az intézménynek a letiltas tényrol a 452-8660 fax szamon tajékoztatni kell a Kincstar
kozpontjat. A tajékoztatd elkiildéséért a pénziligyi osztalyvezet6 felelds.




il.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztdr fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetlink miikodéséhez sziikséges készpénz. az értékpapirok valamint
egy¢€b ertékek (szigord szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére kijelslt helyiség (helyiségrész).
A hézipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat,

- az egy¢b értékeket,

1.2. Készpénzdallomanyt érinté mozgdsok

Az Avr. 148. $-a alapjan a kozponti koltséovetési szerveknél:
S v

Szervezetlink a kovetkezd készpénzes kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét a
Kinestartol:

a.) akészlet- és kis értéki targyi eszkdz beszerzésekre.

b.) a kikuldetési, reprezentacios kiadasokra,

c.) egyes kisOsszegli szolgéltatasi kiadasok készpénzben t6rténd teljesitésére.
d.) atarsadalom- ¢s szocialpolitikai juttatasok, tovabb

e.) az ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizetendd dsszegére.

Szervezetiinknél a kovetkezé Kkifizetések teljesithetoek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,
c.) a szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértéki
targyi eszkdz beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacids kiadasok,
€.) egyes kisosszegl szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése.
f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,
g.) megbizasi dijak, munkabérek,
h.) vasarlasi és tizemanyag eldleg

Visarlisi és lizemanyag eloleg cimén felveheté eléleg

a.) izemanyag eloleg jarmivenként 100e Ft
b.) anyag gazdalkodonal véasarlasra eldleg S50 e Ft
c.) €lelmezési osztalyvezetonél vasarlasra eldleg 40 e Ft
d.) miszaki osztalyvezetdnél vasarlasra eldleg 40 ¢ Ft

A készpénzallomanyt novel6 bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
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b.) a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
¢.) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeget,
d.) az elszamolasra kiadott 0sszeg visszafizetését,

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
gazdasagl igazgato irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

A kerekités szabalyai:

A torvény értelmeében a forintban torténd fizetés esetén- ha a fizetendé végosszeg nem 5
torintra vagy annak tobbszorosére végzodik az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.
e a0.01 forinttol 2.49 forintig végzddo dsszegeket lefelé a legkdzelebbi 0;
e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddod Osszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;
e az 5.01 forinttdl 7.49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi S;
e a 7.50 forinttol 9.99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 10;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasdnak feltételei
Szervezetlink hazipénztar céljara kiilén helyiséget, helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése
pancelszekrényben torténik.

A pénz tarolasara szolgalo helviség, pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros
kezell.

A pancélszekrény kulesok "masod"” (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt” kezeld
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) kazettaban kell
tartani. A tarolasért a gazdasagi igazgato a felel6s.

A pénztar helyiség kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt"
kezeld altal a ragasztdon atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
kazettaban kell tartani a portaszolgalat helyiségében. meglétérél és sértetlenségérol
naponta atadasi feljegyzést kell késziteni. A taroldsért, megdrzésért a muszaki
osztalyvezeto és a pénztarellenor a felelds.

A kulesok barmely példanydnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds
szemely jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztar
ellen6rhéz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar telnyitasra a gazdasagi igazgatd (tavollétében
helyettese) jogosult.
A peénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevo személynek jelen kell lennie.
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A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzoékonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
~ a jelenlevék nevét,
~ a pénztar felnyitasanak idépontjat. okat.
— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy¢h értékeket,
= szigor( szdmadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat.
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat.
- ajelenlévok alairasat.

A penztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozésra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifliggesztésérol.

Az elkilonitett pénztarhelyiségben a gazdasagi igazgato altal felhatalmazott
személy(ek) kivételével masoknak benn tartozkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelviség, pénz
clhelyezésére szolgdlo helyiség ablakait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral
kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzellatdsa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa
A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkitizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés,
ellatmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek. tigyintézdknek a
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkitizetések
0sszegérol.

A pénztaros a targynapi kifizetések varhatd osszegének figyelembevételével kiteles
gondoskodni a pénztar zavartalan mikddését biztositd készpénz mennyiségérol és
cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdsoknak megfeleloen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénztelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé -
alairatasarol.



1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mukddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve befizetésére, szallitasara:
-~ 500.000 Ft-ig a pénztaros (vagy az altala megbizott gazdasagi munkatars) +
gépjarmuvezeto
— 500.000 Ft- feletti dsszeg esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy
(elsbsorban a pénztaros) + gépjarmiivezeto.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a befizetési helyre (MAK, hazipénztar)
kell szallitani.

A készpénz felvételével ¢s szallitdsdval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

Pénzszallitas kdzben barmilyen rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén a gazdasagi
igazgatd azonnal értesitendd (tel: 06-70/3793567). Az esemény sulydhoz mérten az
illetékes hatdsag(ok) is azonnal értesitendd(k) tovabbi intézkedés céljabdl. Az
értesitésért a pénzszallitassal megbizott személy a felelds.

A pénzszallitast, a pénzszallitassal megbizottaknak ugy kell teljesiteni, hogy rendkiviili
esemény esetén a rajuk bizott értéket a sajat testi épségiik mértékéig biztositani tudjak.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme. amelyr6l nyilvanvaléan megéllapithato, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetéskent nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol. kitél és mikor kapta a fizetbeszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzdkdnyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.4. A napi készpénz zaro allomanydanak maximadlis mértéke

A hazipénztarban maximum 1500 000 Forint értékig tarolhaté Osszeg. A napi zaro
allomany ezt az 6sszeget nem haladhatja meg.

A Kincstari szamlara torténd befizetéseket az értékhatar elérésekor azonnal, az
értékhatar el nem érése esetén havonta kétszer, ketté hetente a Veszprémi MAK
pénztarba az intézmény {6 szamlajara kell befizetni.

A hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem hasznalhatja fel. A
befizetés abban az esetben sem teljesitheté készpénzkiméld modon — a betfizetési és a
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készpénzfelvételi bizonylatok egyidejli benyudjtasaval —. ha egyidejiileg a befizetett
osszegnek megfeleld Gsszegli készpénztelvételre keriil sor.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a munkaiigyi csoportvezetd a felel6s.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
— pénztarellenoér,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,

Intézményiinkben egy 6 (6nallo pénztarkezelési megbizassal rendelkezd) pénztaros
latja el a pénztarosi feladatokat. Helyettesitését egy f6 (pénztarkezeld helyettes
megbizdssal rendelkezd) pénztar helyettes latja el.

Pénztaros helyettesitése csak teljes munkanapra torténhet és elétte—utina a
pénztarellendr jelenlétében irdsban dokumentalt pénztar atadas-atvételt kell végezni.

Pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése.
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— akészpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
—~ részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében.
— az elszamolasi szamlarol. pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz
bevételezése,
— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii
kezelése, megorzése,
— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi  (szamszaki)
felllvizsgalata,
— abizonylati fegyelem betartasa,
~ a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarnaplo naponkénti elkészitése,
a pénztarban tarolt szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tdvozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. amit a
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pénztarnaplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

Pénztaros munkavégzésének helye: a pénztaros csak pénztari 6rakban tartézkodik a
hazipénztar helyiségében, munkaidejének egyéb részeiben a konyvelési csoporton
folytatja munkajat.

2.2. Pénztar helyettes

A pénztarost tavolléte esetén az irdsban megbizott pénztar helyettes helyettesiti.

A pénztaros ¢és helyettese tavolléte esetén (rendkiviili esetben) az ideiglenes pénztarosi
teladatok ellatasarol a gazdasagi igazgatd intézkedik, irasban a rendkiviili eset
fennallasig megbizhat mas gazdasagi végzettséggel bird személyt.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztdros helyettesitésének
idoszakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi
feleldsség terheli.

2.3. A pénztarellendr

Az eldzd pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett
kifizetések szlikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi ¢és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és Kkifizetések bizonylatolasara a megteleld6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megtelel6 alairasok,

— a pénzkitizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarnaplo, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellendériznie kell. hogy:

a pénztarnaploba bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok ¢s az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarnapld adataval,

— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

- az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e¢ a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenor koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir

nyilvantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat dekadonként kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat. eltéréseket azonnal jelezni
kell a gazdasagi igazgato felé.

A pénztarellendri feladatokat a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén az dltala megbizott konyveld helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztirbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiaddsi pénztarbizonylatet kell
kiallitani.

A bevételi ¢€s kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezdk lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— peénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
.-Rontott™ megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette uj bizonylatot kell kiallitani.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést. a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarnaploba.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrdl szdmitégéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg azonossdaganak
igazolasa céljabol — a betizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani. melybdl
~ az elsd példany a konyvelés bizonylata. ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postal kézbesités atjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.
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3.5 Hazipénziar nyitvatartdsi ideje:

Hétts-Csiitortsk: 11 h-t61 - 14 h-ig
Péntek: 7,30 h-t61 10,30 h-ig

4. Pénzbeszed6 helyek és azok mitksdése:

A szervezetiink pénztarahoz kapesolodoan
a.) Tanuszoda
b.) Halott hiitése, halott 8ltéztetése (proszekitra)
c.) Bufé

a készpénz beszedése pénzbeszeds hielveken (Hriémilk.

A pénzbeszedd helyek esak a készpénzben teljesitet
jogosultalk,

A beszedett 8sszegbdl kifizetés semmilyen jogeimen nem

A befizeteések bizonylatoldsara készpénzfizeiési szdmldi, nyugidi. pén:
hasznalni.

A Tanuszeda és a Bitfé esetében a pénztdrgépek napi zérdsa soran ki
zarasi bizonylatok alapjan tsszesitd wekeﬁ kell ‘i/ ész rfez i ’,i szamumel
targynapot kdveté munkanapon kételes a pénzkezelsie P!sfumdm a hazipénziaroan.

avonia sz
e YH ]

A Patolégia pénzkezeldje a kiallitott készpénzfizetési szamlak alapjs
el a befizetéseket jogcimenként 9sszesiteni és két példanyban
szabalyzat 4. szamt mellékletét képezd Ssszesits fvet.

Az osszasuo iv egy példanyét a beszedeit Részpémzd egyiitt kell
részére. A pénztarban az Gsszesito iv szolgal a

evételek bizonylatola

o

A pénzbeszedd helyek csak a raktdrostdl - atvételi elismervény mellet
szamadast készpénzfizetési szamldkai, nyugidkar hasznalhatjak fel.

A betelt készpénzfizetési szdmlaiémbdker, nvugtdkar a raktaros részére 4t kell adni. azok
tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

A Tanuszoda esetében az 5-10 alkalomra s7616 bérleteket a pény i
bérletekrol mind a pénztaros, min d 3 éanmzoda penzk«szchﬁ@ analitikus napral
nyilvéntartast vezet, mely nyilvaniartisckai havonta i :
szamolnak el.

H (54
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1.

A Pénzkezels helyeken frasban megbizoit

I

anyagi felelGsséggel.

’

teljes anyagi feleléséggpe
Hatdsagi ellenérzés soran ki
gazdasagi igazgato  kteles
bebizonyosodik a kartéritést 100%-b

A Pénzkezeld helyeken az esetleg ki
|




5. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

zervezetiinknél a dolgozok pénzforgalmi szamldira torténd utaldssal keriil sor a
munkabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
dltal e adat —ra feltoltétt allomany felhaszndldsaval torténik.

6. Elszamoladsra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartasa

r_rr

6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

- kikiildetési koltségre,

- a szervezetiink tevékenységét szolgalé eszkO6z beszerzésére, valamint

szolgaltatas igénybevételére,

— reprezentaciora,

— postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra,
Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgat6 adhat irasban engedélyt a fenti
jogeimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

rrr

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére
kizarélag szervezetiink tevékenységével 6sszefiiggésben, a tevékenységet szolgalod
eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az
elszamoléas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (el6leg) a célnak
megfelelden nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolédsra ujabb Osszeget (eléleget) vesz fel, a korabban
felvett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara
megjeldlt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly alol csak a gazdasagi igazgat6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds
Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eloleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemaddrdl szolo 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan: 30 napot meg nem halado) meg nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.
Amennyiben az elszamolésra kiadott 9sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon

beliil nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadérsl sz6l6 1995. évi CXVIL.
torvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

Minden el6leggel, minden év évforduld utolsé munkanapjan el kell szamolni, 4j el6leg
az Uj év els6 munkanapjan vehet6 fel.
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6.4. Elszdmoldsra kiadott ésszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrél (elélegrél) a pénztaros —analitikus
nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles irasban jelezni a
gazdasagi igazgato felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére
az elszamolasra felvett 6sszeggel (el6leggel).

7. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd
8 munkanapon belil az érintett személy kételes elszdmolni. Az elszamolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. , Kulf6ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban torténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarél, tarolasarol.
Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani.

A peénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a gazdasagi igazgaté altal
hitelesitett nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartasnak a kvetkez adatokat kell tartalmaznia:
- sorszam,
- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idépontja,
- az értékpapir kibocsatojanak megnevezése,
~ az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat és sorszama,
- az értékpapir névértéke,
- abevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbol torténd kivételének iddpontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

9. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigora szimadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, tébbsz6r modositott 2000. évi C. tdrvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigorii szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a.) a készpénz kezelés¢hez kapcsolddd bizonylatokat,
b.)mas jogszabaly eléirasai alapjan meghatérozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerfisitett
adattartalmt szamlat és nyugtat is), tovabba
c.)minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy
d.)amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.
Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigorti szamadasi
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
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a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c¢.) szémla (lap),

d.) szamla (t6mb),

e.) készpénzfizetési szamla (t6mb)

f.) nyugtatomb,

g.) pénztarjelentés,
A szigoru szamadas al4 vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel
megbizott raktéros €s pénztiros az 5. szdmu melléklet szerinti, vagy B.sz.ny. 13-76 r. sz.
szabvdanynyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast kdteles folyamatosan vezetni.

A szigorh szamadast nyomtatvanyokat felhasznalo személy kételes azokkal elszamolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

10. Zaré rendelkezések:

Jelen szabalyzatot minden évben feliil kell vizsgalni és a valtozé jogszabalyok szerint
modositani szlikséges.

A modositast a gazdasagi igazgato késziti és a foigazgato hagyja jova.

Jelen szabalyzat alairasanak napjan 1ép életbe, ezzel egy idében a meglévé szabalyzat
hatalyat veszti.
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1.szdmu melléklet

NYILATKOZAT

AIUlIrott, .o, NEV  (ciiiii it lakcim)
pénztéros (pénztaros helyettes) tudomasul veszem, hogy Zirci Erzsébet Korhaz-
Rendelbintézet. (kltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz

¢s egyeb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Zirc, 201... ............

Pénztaros,
pénztaros helyettes



Készilt: A . Zirci Erzsébet Kérhaz-Rendeléintézet hazipénztaraban 201

...-an

JEGYZOKONYV

Targy: Hazipénztar atadéas-atvétel.

Jelen vannak: ...............

........... pénztar ellendr

pénztarat atado
pénztarat atvevd

-ban a pénztarosi teendoket 201
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt

2. sz. melléklet

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

-t61 a korabbi pénztaros
(név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évo

. Valuta” bevételi pénztarbizonylat
. Valuta” kiaddsi pénztarbizonylat
»Valuta” pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
Pénzforgalmi betétkonyv

Nyilvéntartas az értékpapirokrol ....... (db)

LErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat
wErtékpapir” kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

. Valuta” bevételi pénztarbizonylat
,,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat
. Valuta pénztar pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
Pénzforgalmi betétk6nyv

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

,,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
.Ertékpapir” kiadasi pénztarbizonylat: ..................

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtoél-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamtél-ig)
(sorszamtél-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtoél-ig)

d.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
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a

d.) Ertékpapirok

e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek Osszeg a kovetkezd cimletekben keriilt tadasra:

........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kdvetkezé cimletekben keriilt Atadasra.

k.m.f.

atado atvevd pénztarellenér
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4. sz. meliéklet

Zirci Erzsébet Korhaz-Rendeléintézet

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 201................... -tol - 201.....ccevverenenns ig

Készpénzfizetési szamla,

BEVETELI JOGCIM nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

Zire, 201.. e,

Pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezé bizonylatok masod példinyat
hianytalanul Adtvettem. Az 0sszeget a  .eevveerceercenrvesrvennns szamu bevételi
pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

Zire, 201.. e,

pénztaros
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Zirci Erzsébet Korhaz
Rendelointézet

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

Kesziilt: A Zirci Erzsébet Korhaz-Rendeléintézet hazipénztaraban 201.... ................. .... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ........cccccovviennn. pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ............. ..., (név)
lakeime: ..o varos/kozseg ............................ u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft@zaz ...........ooooiii forint) Osszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat €s

................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eléz6ekben leirt bankjegyet mikor és
kit6l kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzOkonyv
egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

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

pénztaros pénztar ellendr

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd
A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:
Zirc, 201.............

befizetd alairasa

8420 Zirc, Jézsef Attila Gt 17-19.
Telefon: +36 (88) 593-600 Fax: +36 (88) 593-618
E-mail: zirckorhaz@zirckorhaz.hu
www.zirckorhaz hu



Megismerési nyilatkozat

A Zirei Erzsébet Korhdz- Rendeldintézet 2013. november 01 - t6] hatélyos pénzkezelési
szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

sordn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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A szamvitelrél sz010, t6bbszor modositott 2000. C. térvényben, valamint az 4llamhéztartas
szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossdgairdl szolo,
tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben foglalt elbirds értelmében a
koltségvetés alapjan gazdalkod6 szervnek a tdrvényben rogzitett alapelvek alapjan - a
szamviteli politika keretében - el kell késziteni és médositani sziikséges jogszabalyi
valtozasok esetén a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabdlyzat moédositasanak elsddleges célja, hogy megfeleljen az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 80. § (2) bekezdésben foglalt eldiras
szerinti - a kincstdri kr €s a kincstéri koron kiviili szdmlatulajdonosok szamara - vezetett
fizetési szamlak és az azokhoz kapcsoldédéan nyithaté alszamlak tipusaihoz, a kincstarban
alkalmazott fizetési modokhoz.

A Magyar Allamkincstdr dital megkovetelt beszamoldsi rendszerben 2014. Jjanudr 0l-el az
addigi egységes KTK (Kincstdri T ranzakczos Kéd) felosztas és rendszer helyett az un ER4
(Egységes Rovatrend) lépett.

A fentiek miatt, a kérhidz 2013. évben elfogadott Pénzkezelési Szabilyzatinak 4. ; 6.
pontjainak és azok albekezdéseiben talilhaté KTK kifejezés ERA kifejezésre médosul.

A modositas 2014. januar 01.-el hatalyos.







