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BEVEZETO

A szamvitelr8l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) 14.§ (5) bek. d.) pontja alapjin a
szamviteli politika keretében el kell késziteni a Pénzkezelési szabalyzatot (tovabbiakban szabalyzat).

I ALTALANOS RESZ
1. A szabdlyzat célja:

A szabélyzat célja, hogy a benne foglaltak alapjan, a meghatirozott moédon legyenek vezetve a
részletez6 nyilvantartisok a bankszamla és készpénzes pénzforgalomrSl. A szabalyozds tovabbi
célja az, hogy a bankon keresztiil bonyolédd pénzforgalmat a pénzforgalomban bet6littt
kiemelkedd szerepe miatt elére meghatarozott, az 4llamhdztartis szervezete adottsdgainak,
sajatossagainak megfeleld, szabdlyozott keretek kdzé rendelje, ezzel erdsitse a tulajdon védelmét,
valamint a Szamviteli torvény és a vonatkozé Kormanyrendeletek érvényesiilését az intézmények
pénziigyi-gazdalkodasi tevekenysége sordn.

2. A szabdlyzat hatdlya:

Az intézmények tulajdonaban, illetbleg keozelésében 1év0 pénzkezelési, megbrzési, védelmi
médjara, valamint a GAMESZ hézipénztar ¢és az 1.szami meliékletben felsorolt intézmények
pénzkezel6 helyeire terjed ki.
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3. A szabdlyzat elkészitéséért és aktualizdlisdére felelds személy meghatdrogdsa:

A szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a GAMESZ vezettje a felelos.

A szabalyzatot a GAMESZ. vezetdjének kell jovahagynia,

Médositasra akkor van sziikség, ha azt a Szt. és az allamhéaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013.
(1.11.) kormanyrendelet (a tovibbiakban Ahsz.) eléirdsai vagy, ha a szabalyzat elfogadasakor
fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatdst szitkségessé
teszik. :

4. Jogszabdlyok:

A pénzkezelési szabilyzat az alabbiakban felsorolt jogszabdlyi elSirdsok alapjan keriilt
Osszeallitdsra:
s 2011. CXCV. térvény az dllamhéztartasrol,
2000 évi C. torvény a szamvitelrél,
2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol,
2007, évi CXXVIL Térvény az altalanos forgalmi adorol,
2008. évi III, térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kévetkeztében szitkséges
kerekités szabalyairdl,
4/2013. (I.11.) Korm. Rendelet az allamhaztartasi szimvitelrdl,
e 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,
Helyi énkorményzati rendeletek

II. BANKSZAMLAKEZELES
1. HAZIPENZTAR- ES BANKSZAMLA PENZKEZELESI SZABALYZATA
Az GAMESZ sajat hataskorében - a 2000, évi szamvitelrdl sz0l6 C. torvény 14.§ (8) bekezdése

alapjan a koliségvetési szervek, illetbleg a sajat koltségvetési szerveinek sajatossagait, valamint a
szémvitel bizonylati rendjére vonatkozé eldirasokat, a készpénz- és értékforgalom bizonylatolasat,




nyilvantartasat, - a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmldn) lebonyolitisanak szabilyait az
alabbiak szerint hatirozza meg.

I HAZIPENZTAR és PENZKEZELO HELYEK MUKODESE
1. A pénztar miikidésének dltaldinos szabdlyai

A hazipénztir az intézmények mitkddéséhez, az alapit6 feladatainak ellatdsahoz sziikséges készpénz,
értékek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsdra, megbrzésére kijeldlt helyiség a GAMESZ,
illetéleg a részben 6nallé intézmények hivatalos helyiségein beliil pénzkezels helyek vannak kijelslve.
A GAMESZ hazipénztaraban kezelend6 értékek kozé a kiilonféle Utalvanyok, a szigori szAmadas ala
vont nyomtatvinyok, BKK jegy, BKK arckép nélkiili bérlet, stb. A készpénzt az intézmények erre a
célra kijelolt hivatalos helyiségeiben, pancélszekrényben, (ennek hidnyéban, lemezszekrényben)
elhelyezett pénzkazettdban kell tArolni a biztonsdgos kezelés és megbrzés érdekében,

A készpénzkészlet a GAMESZ pénztaran keresztill, illetve egyéb jogcimen torténd befizetésekbol
keletkezhet.

A pénztaraiban - kivételes esetekben - lehetOség van letétként kezelni az ideiglenesen, megrzésre
(alkalmazottak, mas személyek, illetve szervezetek) altal atadott idegen értékeket, pénzeket. A leltétek
kezelésének feltétele, hogy az idegen értékek, és pénzek ataddsa-dtvétele megfelelden bizonylatolt
legyen, s minden esetben a GAMESZ, vezetdjének tudtaval és beleegyezésével t6rténjen,

Az idegen értékekrdl és pénzekrd! olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybél egyériclmiien
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhaté idStartama, az érték felvételére
jogosult személy, az érték €s pénz mennyisége, dsszege, egyéb jellemzbi,

A szabélyzat hatalya ala tartozé intézményeknél tgynevezett pénzkezeld helyek létesitése, milksdése,
a szabdlyzat 1. szimi mellékletében nevesitett helyeken engedélyezett. A pénzkezeld helycken a
bevételek felhaszndldsa nem engedélyezett, az altaluk nydjtoit szolgaltatiasok dijait nyugta, illetve
szamla ellenében beszedik, azt az ellatmanytdl elkiilonitve kezelik. A beszedett készpénzt a befizetés
napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kételes a szamlavezeténél befizetni a sajat bankszadmlajara,
melynek bizonylatmasolatdt koteles a GAMESZ-ba bekiildeni. A kiadasokat a fedezetére
engedélyezett pénzeszkozokbol kell teljesiteni, maradéktalanul betartva az engedélyezésben elbirt
szabalyokat,

2. A hazipénztdr, pénzkezeld hely mitkidése
A hazipénztir elldtisa

A hazipénztarban megfelelé mennyiségli és cimletll pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre allasaért a
pénztaros felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérol, és a feltdltésrsl. A
pénztari pénzkészlet felttltése eldtt a készpénzigényt 4t kell adni a GAMESZ intézményvezetbjének,
aki alafrasaval hitelesiti a készpénzfelhasznalas kifizetési jogcimeinek jogszerfiségét.

Nem igényelhetd készpénz:

a) azokra a kifizetésekre, amelyek esetében a vonatkozd térvények bankszdmldra torténd utalast,
illetve postai Gton torténd kifizetést tesz kotelez6vé. (pl. bérek a Ktv.; Kjt. alapjan, stb.)

b) a munkavéllalékat megilletd egyéb juttatdsokra (a belst szabalyzatban kis &sszegiinek mindsitett
kifizetések kivételével)

Készpénz igényelhetd:

a) anyag-, munka- és védéruha-, és kis érték(i targyi eszkoz beszerzésre

b) kikiildetési, reprezentacios kiadasokra _

¢) egyes kis értékli szolgaltatasi kiaddsokra (pl. karbantartas, kisjavitasi egyéb lizemeltetési szolg.)
d) egyes személyi juttatdsok (pl. kozlekedési kiltségtérités, ruhdzati koltségtérités)




A pénztiros a hazipénztirak készpénzigényének egy részét kozvetleniil a bankszidmlakrdl valo
elektronikus készpénzhelyettesitd eszkoz — néhany, indokolt esetben csekkfiizet - hasznalatdval oldja
meg, figyelembe véve az intézmény pénztarban taldlhaté maradvanyat is, ligyelve a bank ¢s pénztar
kapcsolat jogossdgdra. Az intézmény minden esetben kiteles eldzetesen idépontot egyeztetni a
pénztirossal a készpénzelszamolasok idépontjaval kapesolatban, és a pénztarossal egyeztetett
idépontban elszdmolni a GAMESZ pénztardban.

A bankszimlarol valé készpénzfelvétel elétt a pénztirosnak az alabbi feladatai vannak:

I, A felvételt megelézd utolsé pénztiri nap pénztaregyenlege és a varhatd igény alapjan felméri a
varhat6 készpénzigényt.

2. A pénzintézeti eldirasoknak megfeleléen gondoskodik a kartyaalszamlan megfelelé fedezetrdl
&sfvagy kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt.

3. Esetenként gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany alairasairél, az aldirdsra jogosultsagok
figyelembe vételével. (Az osszeférhetetlenségi szabaly szerint a pénztiros és a pénzforgalmat
kényveld szamviteli munkatars nem rendelkezhet a bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsiggal,
azaz nem lehet alaird!)

4, Gondoskodik, illetve kizremitkddik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.

5. Vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartdsat, amelynck tartalmaznia kell az utalvanyok
sorszAmat, az utalvany felhaszndldsat elrendeldk nevét, a felhasznalas datumat, az alairdkat, a
felhasznalasra kész utalvany atvevdjének nevét, alairasat, végiil a banki terhelés alapjan a terhelés

datumat, a bankkivonat és a tétel szamét.

6. Vezeti a GAMESZ és intézményei &ltal haszndlt bankkartydk nyilvantartisat, amelynek
tartalmaznia kell az adott kirtyshoz tartozd intézmény megnevezését, kartyaszamat, kartya lejarati
datumat, a kartya tulajdonosanak nevét.

7. A pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton be kell vételezni,
3. A pénztirzirviat, napi zdré pénzkésglet

A pénztarzirlatot a GAMESZ pénztaraban hetente kell elvégezni,(kivétel, ha a honap utols6 napja hét
kdzepére esik, mert akkor hovégi zaras késziil) amennyiben tortént készpénz forgalom, a nem napi
elszamolasi pénzkezeld helyeken is naponta el kell végezni.

A GAMESZ pénztardban a napi engedélyezett zarokészlet értéke 100.000,- Ft, azaz szizezer forint,
intézményekkel egyiitt max. 500.000.- Ft, azaz Gtszazezer forint.

A GAMESZ pénztariaban keriil esetenként megérzésre a Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet
90.000.-Ft (3 * 30.000.-Ft, lezart pancélkazettakban) illetve a Corvin Miivelddési Haz 25.000.-Ft
és a Rakosmenti Mezei Orszolgalat 50.000.-Ft értékii valtépénze.

A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapitdsinal a munkabér (illetmény) jellegli
kifizetések forgalmat nem kell szamitasba venni,

A pénzkezeléssel megbizott személy koteles az intézmény elsd szami vezel6jét tijékoztatni a — szbban
vagy irisban - pénztarban, pénzkezeld helyen tartott nagyobb osszegek eléfordulasarol. Nagyobb
pénzeszkdznek szamit az atlagos pénzkészlet kétszeresét meghaladé Ssszeg,

Az engedélyezett zard pénzkészletet meghaladd dsszegrél a pénztiros irisban, azonnal tAjékoztatja az
intézményvezetdt, a jovahagyast kdvetden a pénztarban marad, ellenkezd esetben azonnal be kell
fizetni a bankszamlara.




5. A pénzmeglrzés és tarolds, pénztdri kulcsok kezelése

A GAMESZ pénztar, Keriiletgazda és a Corvin, mint pénzkezeld hely pancélkazettiban illetve erre
alkalmas helyen tarolja, az értékeit zarhaté fidkban estére pancélszekrénybe ennek hidnyaban
lemezszekrénybe elzarasra keriil.

Azokon a pénzkezelé helyeken (Corvin), ahol engedélyezett a napi bevétel tobb napon keresztiil
torténd taroldsa, ott a pénzkezeléssel megbizott koteles a napi bevételekrbl és az idoszaki
befizetésekrél folyamatosan (naponta) bevételi pénztarbizonylatokat kiallitani, és pénztarjelentést
vezetni. A bevételeiket tobb napon tirold pénzkezeld helycken az esetlegesen rendelkezésre Aall6
elszamolasi eloleget €s a még feladasra nem keriilt bevételeket még kivételes esetben sem lehet egytitt
tarolni, '

A vaskazetta, illetve az egyéb technikai tarolé helyek kulcsanak egy-egy példanyét a pénzkezelési
feladatokkal megbizott személy Orzi. A készpénz ¢&s értékek kezelésével kapcsolatos kulcsok
masodpéldanyat (nem képezi részét a pénztar bejarati ajté kulesa ill.az frdasztal fidkkulesa) lezart,
lepecsételt, és a pénztiros, illetve a pénzkezel aladirasdaval hitelesitett boritékban a GAMESZ
fokdnyveldje Orzi.

A biztonsagos helyen kell (lehet) érteni a pénztar tarolasi helyét6l eitérd, biztonsagi védelemmel
felszerelt helyiségben 1évH, biztonsagi zarral felszerelt asztalfidkot, vagy a pénz tarolasi helyétdl eitérd
helyiségben 1év6 lemezszekrényt, illetve pancélszekrényt.

A pénztaros, pénzt kezeld személy viratlan tivolmaradasa esetén a késdbb részletezett mdédon kell
eljarni.

A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesziése esetén az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia a zér, illetve a zrak lecserélésérol.

A pénztart - a pénztaros kiilonbdzd okok miatti tavollétében torténd - felnyitdsardl, az ott talalt
készpénzrol és egyéb értékekrdl jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv felvételét minimum 3
fonek kell elkésziteni, hitelesiteni. A jegyzOkonyveknek tartalmaznia kell a pénztar felnyitasanak okat
és idOpontjat is.

6. Tiiz és betirés elleni védelem

A hazipénztirban 1év6 készpénz és az oft tarolodd egyéb értékek megdviasa érdekében a kivvetkezd
intézkedéseket kell tenni:

- gondoskodni kell a tiiz-, és betérés elleni védelemrd], melynek érdekében a pénztarhelyiségben
betdrésbiztos széfet kell hasznalni, és

- a pénztar nyilt forgalma miatt el kell l4tni azt rablas ellen panikgombbal.

7. A pénztdros, pénzkezeld tavolmaraddsa, helyettesitése

A pénztaros tavolmaradisa esetében biztositani kell a pénztdros helyettesitését. A helyettesitésrsl
ideiglenes tavollét, illetve Gj pénztiros megbizasardl végleges tivozas esetén gondoskodni kell. A
pénzkezeld helyettesitésének sziikségességérol esetenként, egyedileg kell hatirozni, és a helyettesitési
megbizast irasban kell elrendelni.

A pénztaros, a pénzkezeld tavolmaradasa esetén a pénztar felnyitasard! (atadasardl, atvételérdl), illetve
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnal 1€vh pénz tarolasi helyének felnyitasirol jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyz6kényvbo! harom példanyt kell késziteni. (4. szama melléklet)

Az egyes jegyzOkonyvi példanyokbdl az alabbi személyek részesiilnek:
— a helyettesitést ellatd, illetve az (j megbizott pénztaros, pénzkezeld
- a vezetdje és/vagy a pénztarellenbdr,

- a tavolmaradg, illetve tavozd pénztiros, pénzkezeld,




A pénztér atadasrol-atvételerdl készitett jegyzokonyvek megirdsaval egyidejlileg a vezetd (vagy az
altala kijelolt személy), a pénztarellendr és a pénztarat dtvevd személy — de legalabb harom személy -
egyltt nyitjak fel a pénztarat és készitenck pénztarzarlatot, és frjak meg a jegyzOkonyvet.

A pénzkezeld helyeken a pénzkazettidban 1évd pénzkészletet a kazettiban talalhaté bizonylatok alapjin
ellendrzik. A pénztarzarlat alapjan megallapitjak az egyezbséget, esetleges hidnyt vagy tobbletet, és
Jjegyzdkonyvben rogzitik a megéllapitasokat, tényeket.

A fenti munkik elvégzése alapjan a pénztar/pénz kezelShely 4taddsardl-dtvételérdl készitenek
Jjegyzokonyvet legalabb az alibbi tartalommal:

— a jelenlévdk neve, munkakdére,

— a jegyzbkonyv felvételének idépontja, helye, oka,

— a pénztarjelentés, illetve a dokumentumok altal szamitott pénzkészlet értéke,

- a pénztarban, tarold kazettdban talalt készpénz Ssszege intézményenként, cimletenként,

—az Utalvanyok Osszege (a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben),

— az egy¢b értékek, (letétek), /ezen beliil a szigorli szamadas ald vont nyomtatvanyok, stb./,

— a pénztarjelentés utolsd bejegyzési tételszama,

— a pénzkezelés sordn tarolt bizonylatok és azok értéke

— az egyeziségre, vagy eltérésre tett megallapitas _

— a pénztarat, pénzkezelést tvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozata,

— a jelenlévik alairsa.

IV. A KESZPENZBEN ES A BANKSZAMIAN TARTOTT PENZESZKOZOK KOZOTTI
FORGALOM RENDJE

A pénztir és a bankszamla kozotti forgalom inditasdhoz minden esetben sziikséges a GAMESZ
utalvinyozasra jogosult vezetdjének — az utalvanyozas ellenjegyzésével torténd - engedélyezése. A
bankszamla készpénz kiadasi forgalma kizarolag a pénztar forgalmdaval lehet kapesolatban,

A bankszamlara torténd készpénz befizetés torténhet a pénztar pénzkészletébdl, vagy a pénzkezeld
helyek bevételeibdl. A pénzkezeld helyeknek a napi bevételeiket clsésorban a bankszdmlira kell
befizetniiik.

A pénzkezels helyeket a pénztar lafja el a szilkséges készpénz mennyiséggel.
1. A készpénzszdllitds szabdlyai

A biztonsigos készpénzszillitis kivetelményeit szem eldtt tartva gondoskodni kell a felvett  pénz
megfeleld helyre juttatasardl.

A készpénz szillitdsdra t5bb esetben keriilhet sor, amelynek tipikus esetet:

— pénzintézettd] a pénztarba,

— ATM-t51 a pénztarba,

— postatdl a pénztarba, (esetleg egyéb pénzkezeld helyre),

— a pénztarbdl, (egyéb pénzkezeld helyrdl) a pénzintézetbe,

— a pénztarbdl, (egyéb pénzkezeld helyrdl) a postara,

— pénztarbdl a pénzkezeld helyre, illetve forditva..

Készpénz szallitisara csak ennek a szabalyzatnak 3. melléklete szerint felhatalmazott személyek
Jjogosultak az alabbiakban meghatirozott rend betartasa mellett:

1. A készpénz széllitasa a széllitott pénzbsszeg nagysagatdl fiiggben kiilonbozd feltételek megléte
mellett térténhet. igy:

— 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallitéd taskaban,

— 100.000,- It és 1.000.000,- Ft kozott az Osszeg pénzszallitd taskaban torténd szallitasakor egy fo
kisérét is kell biztositani, és a szallitast gépkocsival kell végezni,




— 2.000.000,- Ft feletti dsszeg esetében a fentieken til tovabbi kikdtés, hogy a két 16 kisérd koziil
legalabb az egyiknek hivatisos pénzszallité személynek, illetve vagyonvédelmi szakembernek kell
lennie.

2. A pénzszallitissal megbizott személyek a pénz hazipénztirba torténd Atadasiig - a bevételi
pénztarbizonylat kidllitAsdig ¢s alalrdsdig - anmyagilag és biintetbjogilag felelések a rajuk bizott
értékekért.,

3. A pénz széllitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrdvidebb fiton és iddn beliil kell a
pénztarba, pénzkezeld helyre szillitani és ott elhelyezni.

4. A pénz szallitasaval megbizott dolgozokat a pénz széllitasa kdzben mds feladattal megbizni nem
szabad, de ontevékenyen sem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolnid 8ket a pénzszallitds
maradéktalan, biztonsigos végrehajtisiban.

V. A pénzkezelési munkakorik és feladatok
1. A pénzitdros és a pénzkezelo feladata

A pénztaros a rendelkezésre &ll6 pénzkészletbdl teljesiti a kiaddsi ¢s bevételi pénzforgalmat. A
peénzkezeld csak a bevételek beszedésével van megbizva, abbdl kiadast nem teljesithet. Az elbleg
felvételével €s elszamoldsaval megbizott dolgozd a jelen szabdlyzat értelmezése szerint nem
pénzkezeld.

Pénztaros, pénzkezeld az a biintetlen eloéletli, a feladat ellitdsdra szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit az intézményvezets és a gazdasigi vezeto a pénztar/készpénz kezelésével irdsban
megbizott.

Az intézményvezetd koteles biztositani a pénztiros varatlan tdvolmaraddsa esetére pénztiros
helyettest. A pénztaros helyettesnek szmten bilntetlen eldéletil €s szakmailag alkalmas személynek kell
lennie. -

A pénztarosnak a feladatait 6 feladatként teljes munkakdrben kell ellatnia, mivel a pénztérosi
feladatok volumene ezt a feladat-ellatasi format indokolja. A pénzkezeléssel megbizott dolgozéd a
munkakére mellett 1atja el a pénzkezelési feladatokat, helyettesitése szitkség esetén eseti megbizassal
tortemk

Két, vagy tobb személy egy idében, kozosen ugyanazt a penztart (pénzkezeld helyen 1€v6
pénzkészletet) még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros személyének megbizasakor figyelembe kell venni azt, hogy a pénztirosi feladatokkal
dsszeférhetetlen az alabbi munkakérsk egyidejii ellatésa:

— pénztarellenér,

~ utalvanyozési feladatok ellatisa (ezt a jogot az Onkormanyzat pénzgazdélkodassal kapcsolatos
Jjogkorsk gyakorldsara vonatkozd belsé utasitésa szabalyozza)

— a koltségvetési szerv bankszamlaja felett banki alafrasi jogosultsg, (bankszamla feletti rendelkezési
jog, amit az alairas-bejelentt mutat),

- a bankszamla- és pénztarforgalom konyvelésében vald részvétel.

A pénztiros a pénztirat énalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hézipénztarban elhelyezett
értékekért felelossége anyagilag korlatlan. Ez a szabdly nem csak készpénzre, hanem az egyéb
¢rickekre és a letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyeziék el oda. A pénztirosi
felelésség ismeretérél a pénzidrosi, pénzkezelési feladatokkal megbizott személyeknek irasbeli
nyilatkozatot kell tenniiik. (1. szami melléklet)

E nyilatkozatot a Pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, Utalvany, letét kezelése és megtrzése, a befizetett
készpénz 4atvétele, az utalvanyozott kifizetések teljesitése, valamint a pénztirral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése. A pénz kezelésével megbizott dolgozo feladata a rabizott
készpénz megoOrzése, a befizetett készpénz atvétele, az Aatvett Osszeg munkaidd végén torténd
feladdsa/befizetése, valamint a pénzkezeléssel kapesolatos nyilvantartasok, és elszdmolasok vezetése,




A pénztaros a fentieken til koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénztarban a varhaté sziikségletnek
megfeleld mennyiségli pénz kifizetéskor rendelkezésre dlljon.

A pénztiros a gazdasigi eseményt igazold okmdnyokat, elszdmolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbdl koteles ellentrizni. Az ellendrzés megtorténte utin a pénzmozgissal egyidejlileg a
pénztari bizonylatokat kidllitani, a pénzmozgast a pénztarjelentésben rdgziteni. A pénztiros és a
pénzkezeld csak valddi és forgalomban lévd pénzt fogadhat el a befizetoktdl és kifizetést is csak ilyen
csak valddi és forgalomban 1év6 pénzzel teljesithet.

A pénztaros és a pénzkezeld nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet, kivéve
azokat az eseteket, mikor azok még teljes értékben bevalthatoak,

Ha a pénutéros/pénzkezeld a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja ¢l, de a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell
tartani és a befizetdt jegyz8konyvben meg kell hallgatni arra vonatkozodan, hogy hol, kitol és mikor
kapta a fizetSeszkdzt. A hamis pénz és a jegyzOkdnyv pénzintézetnek vald atadasarol a gazdasagi
vezetdnek kell gondoskodni (6. szami melléklet).

Az eldleg felvételével €s elszamoldsaval megbizott dolgozé koteles a rendelkezésére bocsatott
Osszeget biztonsdgos helyen drizni, az elszdmolasi hataridét betartani és a rabizott feladatot

maradéktalanul elvégezni.

r”.or

2. A pénztirellendr és feladata

A pénztarellendr a feladatit oly mdédon latja el, hogy a bizonylatokat minden esetben a pénztari
kifizetés €lbtt megvizsgalja, elvégzi a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését, valamint a pénztar
zardsakor a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének egyezOségének
ellenGrzése utdn, azt az alafrisaval hitelesiti. Az pénz kezelShelyek forgalmat, a bevétel elszamolés
helyességét, a szigori szdmadast okményokkal torténd teljes koril elszdmolast heti rendszerességgel,
de a ho utolsé munkanapjén mindenesetben ellenérzi. A pénztarellendr a vizsgalt bels6 elszamolasi
nyomtatvanyokon (kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat, utalvanyrendelet, stb.) dokumentalja az
elvégzett ellendrzési feladatot. Az elszamolasra kiadott eldlegek elszimolasi bizonylatait, az analitikus
nyilvantartis vezetésének pontossagit, naprakészségét az elszamolassal egy idében koteles ellendrizni,
A pénztarellendr ezen kiviil koteles ellendrizni azt, hogy a pénztarban kezelt anyagi drtékek
szabdlyszerlien Kkeriiltek-e pénztarba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozd
nyilvantartasokat helyesen vezették-e.

A pénztarellenér a kézjegyével koteles ellatni az ellendrzétt okményokat, a bevételi €s a kiaddsi
pénztarbizonylatokat, sziikség szerint azok mellékleteit, a pénztarjelentést, a pénztarban elhelyezett
értékekrd] és nyomtatvanyokrol sz6lo leltarakat, szamadéasokat.

A pénztarellendr a tevékenysége ellatasakor az alaki és tartalmi vizsgalat soran ellendrzi, hogy az
egyes pénztari alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk ¢s ellenjegyezték-e,
valamint, hogy a kiadasi és a bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-¢ a sziikséges mellékleteket.
Feltintetésre keriili-e kételezettségvallalé és ellenjegyz6, hogy a pénztari bizonylatok adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, hogy a bizonylatokon nincsenck-e szabdlytalan javitisok,
hogy a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok, hogy a ki- és befizetések
bizonylatoldsdra megfeleld nyomtatvinyokat hasznaltak-e, hogy sziilkséges esetekben a
pénzkifizetéseknél van-e meghatalmazas, hogy a belsé bizonylatok alapjan kifizetett tételek
alapbizonylata valéban rendelkezik-e azokkal a k&vetelményekkel, amit jogszabaly a bizonylattal
szemben tamaszt. A pénztari kifizetések koziil a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasara
kotelezett beszerzések, szolgaltatds vasarlasok a pénzforgalom rogzitésével azonos idében
nyilvantartasba keriiltek-e. :

Az ellendrzés alkalmaval meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy a feldolgozott Ssszesiton 18vd adatok,
informaciok és igazolasok hitelessége, szabilyszerlisége és pontossaga mellett az érvényesiiés
helyességérdl is.

A pénztarjelentés aldirdsa eltt az ellenbrmek meg kell gydz6dni a pénztirjelentésben szerepld
pénzdsszeg és a pénztarban [év0 pénzdsszeg kozitti egyezOségr6l. Hidny vagy tobblet esetében
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intézkednie kell. (7. szamu melléklet) Hidny, vagy tobblet esetében a pénztarosnak kitelessége a
hianyt sajat anyagi terhére befizetni, a tobbletet bevételezni. Mindkét esetben a pénztirbizonylat
kitoltése kotelezd, melyhez csatolni szitkséges a hianyrél, vagy t6bbletrdl felvett jegyzdkonyvet, A
jegyzdkonyv felvételénél a pénztiros, a pénztarellendr, és a kézvetlen felettesének is jelen kell lennie,
amely jelenlétet alairasaval igazolja.

A pénztarbizonylat frdsaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany koézotti
egyezOséget megteremteni. A pénztarellendr személyének kijelolése az intézményvezett feladata.
Nyilatkozatét a 2. szam0 melléklet tartalmazza.

3. Vezetdi ellendrzés feladatai

A pénztér és a pénzkezeld helyek mitkddési rendjét, a feladatellatasat, a gazdasigi vezett kitelessége
ellendrizai.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

- készpénzallomany és a pénztarjelentésekben kimutathatd készpénz egyezGségére

- az utolsé ellendrzési iddponttd] rogzitett pénzforgalomra.

- a szigori szdmadast okmanyok meglétére, a nyilvantartas naprakészségére, szabalyossagéara
- az egy¢éb értékeknek a nyilvantartasokkal valo egyezOségére

- a bizonylatok szabalyszeriiségére

- a pénz és egyéb értékek drzésének biztonsagara

A gazdasagi vezetéi ellendrzésekor kvetend6 eljaras, hogy az ellen6rzés sziurdprobaszertien t6rténjen,
VI, A PENZTAR, PENZKEZELO HELYEK BIZONYLATAI

A pénzkezelés bizonylatainak tilnyomo része szigorii szimadas ala vont nyomtatvanyok. A pénztari
forgalom bizonylatai megfeleinek a szigort szdmadasti nyomtatvinyra vonatkoz6 eldirasoknak, mivel
az alkalmazott Saido Creator Program altal eldéllitott nyomtatvinyok, illetbleg a készités
koriilményei zart rendszerben torténnek.
A pénzkezeld helyek a bevételeiked] belsd elszamolési bizonylat leadésaval szamolnak el. A bizonylat
tartalmazza az elszamolasra vonatkozé idGpontot, az elszamolashoz tartozé szigori szidmadést
okmanyok sorszamat, és a bevétel Osszegét bizonylatként és jogeimenként (5. szdmi melléklet). A
pénzkezeld helyek szigort szdmadasih bizonylataikrdl nyilvantartast vezetnek, bizonylattipusonként
elkiildnitve (nyugtik, szamlatdmbok). A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- bizonylattémb beszerzésének bizonylatszama, a szdmlat kiallitd azonositd adatai: cégnév, cég

cime, cég adOszama

- bizonylattémb beszerzésének datuma

- bizonylattdmb sorszdma — tél — ig

- bizonylattémb kiadasanak kelte

- bizonylattémb atvevdjének alairasa

- bizonylattémb visszavételének kelte

- bizonylattdmb visszaaddjanak alairasa

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkecidja a kovetkezo:
- az elso példany a pénztarjelentés melléklete,
— a misodik példiny a befizetd nyugtija,

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak gy teljesithetd a
pénztarbdl, ha azt kiadési bizonylaton régzitették is.

A kiadasi pénztarbizonylat a pénztarjelentés melléklete.

A pénztirjelentés a pénztiri be- és kifizetések idOsoros feljegyzésére, a zaré pénzkészlet
megallapitasara szolgal.
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A pénztarjelentés a mellékletekkel egyiitt az adott heti dossziéban (boritekban) a pénztérban leflizésre
kertil.

1. A bizonylatok kiallitasanak szabdlyai

Az Intézmények altal megigényelt eldlegek felvételét a GAMESZ Intézményvezetdje hagyja jova. A
felvett készpénzt a banki ,kifizetés” bizonylat alapjan bevételezziik. (Bevételi pénztarbizonylat). Az
el6leg csakis arra jogosult személynek adhatd ki. (Kiad4si pénztarbizonylat).

Az ellenbrzoit szamldk ikfatdsa a Saldo programba torténik. A pénztari elbleg visszavételezése
(Bevételi pénztarbizonylat) a teljes sszeg technikai bevételezése.

Az elszdmolni kivant szamlak kiad4sba helyezése (Kiadasi pénztarbizonylat). Az esetleges maradvany
befizetésérdl sz616 készpénz Atutaldsi megbizast/ banki ,befizetés” bizonylatot szintén kiadasba
helyezziik. A hazipénztarba befizetett dsszeget (fel nem hasznalt eléleg maradvény) cimletezziik, majd
a napi pénztarjelentést a cimletezéssel egyiitt nyomtatjuk. Az elszdmolas meg6rzése a pénztarban.

Az elszdmolas ellendrzése a kdnyveld feladata. Az ellendrzést kdvetden a kdnyveld elvégzi a fokdnyvi
feladast.

2. A bevételi pénztarbizonylat kidllitdsa

Minden hazipénztiri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell killitani.
A pénztarbizonylatot a megfelelé alapbizonylatok alapjan a pénztros allitja ki. A készpénzeket a
pénztaros csak megfelelten, szabélyszerlien kiallitott bizonylat alapjan vehet at.

A bizonylatokat meg kell vizsgélnia:

— alaki,

— tartalmi,

— és szamszaki szempontbédl.

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

— hatarozat, - .

— befizetést elrendeld utalvany,

— értékesitést alatdmaszto, sajat szerv altal kiallitott szamla intézményi példanya,

— az AFA torvény elbirdsa szerint a szamlat helyettesité nyugta intézményi példinya
- a belsd elszamolasi bizonylat.

Befizetést alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozds nélkiil kidllitani nem szabad, mivel ezek
hidnyéban az érvényesitési feladat ellathatatlan. A bizonylat kiallitisat szamitégépes nyomtatassal kell
elvégezni ¢€s a ,szbveg” részben egyértelmilen kell hivatkozni a befizetés targydra, a befizetés
azonosithatosagara.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a
befizetd neve helyett a vonatkozd okiratra (pl. junius havi étkezési utalvany atvételi listdja) kell

hivatkozni.
A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az aldirasaval.

3. A kiaddsi pénztirbizonylat kidllitdsa

A kiaddsi pénztirbizonylatot a pénztiros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizdrdlag csak a
szabalyszerlien:

- kiallitott és

— utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjin lehet 0sszeget kifizetni.
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A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a kifizetést kérd jogosult-e a
kért tsszeg felvételére, van-e meghatalmazasa a jogosulttol (Meghatalmazas esetén a meghatalmazést
az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazis visszavonasig érvényes, akkor arrdl
killén (intézményenként) nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi szamra kell
hivatkozni).

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton tdbb
szemeély részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha az alabbi feltételek egyiittesen rendelkezésre
allnak:

— ugyanaz a kifizetés jogeime (pl.: étkezési hozzajarulas),

— a kifizetés ugyanazon a napon t5rtént és

— a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.

Fontos, hogy a kiilon bizonylat valoban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly Aaltal
kételezden eldirt alaki és tartalmi kellékekkel,

A pénztiri kifizetésekhez minden esetben, mint alapokmanyt kell csatolni vagy meghatirozott
rendeletre, jogszabdlyra, egyéb dokumentumra valé hivatkozist feltintetni. Ez utobbi 4ltaldban a
rendszeresen ismétlédo szocialis kiaddsok esetében torténik meg, ahol vagy az alapbizonylaton vagy a
csatolt, t6bb- személyt érintd kifizetés bizonylatdn fel kell tinteini adott személy mellett a
hatdrozatszamot is.

A kiadasi pénztarbizonylatot a kételezoen eldirt munkakdrok betdltének, igy a pénztarosnak is el kell
latni a kézjegyével.

4. A pénztdrjelentés vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie (elektronikusan vezetett pénztageleniés). A pénztirjelentésbe vald bejegyzésnek a
pénzmozgassal azonos idében kell megtorténnie.

A pénztarjelentést a mar korabban szabalyozott idészakonként, hetente, GAMESZ esetében havonta
kell zarni,

A pénztarjelentések koziil a GAMESZ havi és intézményei heti pénztirjelentést alkalmaznak. A
pénztarjelentés és a pénztarbizonylatok kdzétt szoros kapesolatnak kell fennéllnia.

A vonatkozd dokumentumok szovegrészeinek, Osszegeinek meg kell egyezniiik egymaéssal és az
alabbiakat kell tartalmazniuk: -

— a bizonylat sorszdma,

— a be-, illetve a kifizetés jogeime,

— a be-, illetve a kifizetés Gsszege.

A pénztarjelentés sorait folyamatos sorszammal kell ellatni, s ezt a sorszdmot fel kell vezetni a
megfeleld pénztarbizonylatra is.

5. Bevételi nyilvantartisok vezetése, belsé elszdmolds bizonylatai
A Corvin Miivel6dési az, mint pénzkezel$ hely a jegypénztarira vonatkozdan sajat Pénz és

érickkezelési szabalyzattal rendelkezik, mely tartalmazza a pénztar miikédését, pénztari bizonylatok,
nyomtatvanyok felhasznalasat, a nyilvantartisok vezetésére sz616 kotelezettséget. (12. melléklet)
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VII, A KESZPENZFORGALOMMAIL KAPCSOLATOS ANALITIKUS NYILVANTARTASOK

1, Az elszdmoldsra kiadott dsszegek

A pénztar napi feladatai kozé tartozik az ellegekkel kapesolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az intézményeknél csak eseti eldleg folydsitasdra és az alabbi jogecimeken az engedélyezett Gsszegben
keriilhet sor:

~ vasarlasi eldleg,

— szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges elbleg,

— rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges elleg,

- kikiildetési kiadasok elblege.

ElSleget az intézményvezetd frisban torténd kérelme és a GAMESZ ecllenjegyzése utén lehet
folyodsitani. '

Ebben a szabalyzatban nem régzitett ,,eseti eléleg” jogeimen torténd folyodsitasra, illetve az elleggel
valé elszdmolds hatdridejének meghatarozasara kizarélag a GAMESZ vezetbje jogosult. Az
Intézmények kotott 1étrejott Egylittmikodési Megallapodas™-ok tartalmazzak az eléleg felvételére és
elszamolasdra vonatkozd szabalyozast. Az elélegre vonatkozé pénztirbizonylaton fel kell tiintetni,
hogy az eldleget milyen célra, azaz milyen jogeimen vették fel, mi az elszdmolas hatarideje, s hogy ki
volt az elbleg felvevije.

Miikodési sajatossdgara tekintettel a Kerilletgazda Szolgaltaté Szervezet személyenként veheti fel a
fenntarté rendeletében maximalt sszeget. A Corvin Milvelddési Haz esetében a jegypénztar
lizemeltetéséhez szilkséges 25.000,-Ft illetve a Rakosmenti Mezei Orszolgalat Tanyaudvar
Jjegypénztaranak iizemeltetéséhez sziikséges 50.000.-Ft valtdpénzt az erre kiilon kijeldlt munkatarsuk
jogosult felvenni,

Minden djabb eléleg felvételének feltétele, hogy az adott szemely az elozoleg felvett eldleggel
elszamoljon.

Amennyiben az ellegre vonatkozd pénztarbizonylaton és az engedélyezd alapdokumentumon nincs
kikétve az elszdmolds hatdrideje, gy ez a hataridé minimum 10 naptiri nap, maximum 20 naptari
nap.

A 30 papon til kint 16v6 elblegre SZJA kotelezettség all fenn. A kotelez6 30 napon tili elszamolasi
kérbe nem tartozik bele a 30 napot meghaladd kikiildetésre adott elszadmoldsi eldleg. Ezzel az
eléleggel a visszaérkezést kévetd 30 naptari napon beliil kell elszamolni.

Amennyiben az ¢léleg az engedélyezett célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, az elbleget

haladéktalanul és teljes Osszegben vissza kell fizetni.

Az elblegbdl csak az elbre engedélyezett kiadasok fedezhetSk.
Egy adott személy egy idében csak egy jogeimen vehet fel €s tarthat maganal eléleget.
A kiadott eldlegekrd] a pénztaros analitilus nyilvantartast kiteles vezetni kdteles.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
— SOrszam,

— az elbleg felvételének iddpontja,

— a kiadasi pénztarbizonylat szama,
— az Intézmény / felvevd neve,

— a felvétel jogcime,

— a felvett dsszeg,

— az elszamolas hatarideje,

— az elszamolas tényleges idépontja,
— a fethasznélasra keriilt 6sszeg,

— a visszavételezés bevételi pénztérbizonylatanak szama.

Az eldlegek technikai lebonyolitdsanak médja:
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— a pénztaros az elbleget kiadésba helyezi. A pénztirbizonylatnak melléklete a teljes adattartalommal
kitoltott ,készpénzigénylés elszamolasra”, vagy a ,vasarlési eloleg kérelem” bizonylatok lehetnek. A
pénztarbizonylaton feltétlentil hivatkozni kell az analitikus eléleg-nyilvantartas sorszdmara;

— a pénztiros az elbleggel vald elszdmolaskor az elSleget teljes Osszegben bevételezi (technikai
miivelet), s ekkor nincs alapbizonylat a befizetéskor, de hivatkozni kell az analitikus el6leg-
nyilvantartas sorszamara);

- a pénztiros kiadasi pénziarbizonylatot llit ki az elélegbdl tortént vasarlasokrdl, beszerzésekrdl a
rendelkezésére 4116 bizonylatok alapjan. A tényfelhasznalas Osszegét fel kell vezetni az analitikus
nyilvantartasba.

A pénztiros koteles a hataridére el nem szamolt eldlegekrdl a tirgy honapot kévetd 10.-ig tajékoztatast
adni az intézményvezetdnek. Az intézményvezetd a jelzés tudomasul vételét az elbleg
nyilvantartasban rdgziti, s gondoskodik a sziikséges lépések megtételérdl. (8. szami melléklet)

A késedelmes elszamolas miatt alkalmazand6é szankcidk kérének, mértékének meghatarozisa a
koltségvetési szervezet vezetdjének feladata.

2. Kovetelések és kitelezettségek nyilvantartisa

A kiadott elélegekrél analitikus nyilvantartast kell vezeini.

3. Kerekitesi elszamoldsok

A 2008. év soran - a 1 és 2 forintos érmek kivonasra keriiltek, a tovabbiakban (a kivonas napjatél) a
készpénzes forgalmat az alabbiak szerint kell Jebonyolitani és a sziikséges bizonylatokat kiallitani:

- az elszamolasra kiadott elblegek felhasznédlasanal (az elbleg elszamolasnal) vasarlasonként kell a
kerckités szabalyait alkalmazni. Amennyiben egy véasirlashoz (elszdmolashoz) tGbb bizonylat
kapcsolodik, a kerekitések mértekét az elszdmoldshoz kapesolddd Gsszesiton kiilon oszlopban kell
szerepeltetni.

- Amennyiben az Altalanos rendezd elvet nem lehet alkalmazni, mint példdul a kikildetések
elszamolasdnal, akkor a kerekitési eltérések miatti kiadasi kiildnbézetet pénziigyi szolgiltatasok
kiadadsi eldiranyzat teljesitéseként, a bevételi kiilénbdzetet egyéb sajatos bevételek eldiranyzat
teljesitéseként kell elszamolni.

VIIL SZIGORU SZAMADASU OKMANYOK NYILVANTARTASA

A szigoru szamadast okméanyok korénck meghatarozasat, kezelését, nyilvantartasat, felhasznalasat,
Orzését a kiilon szabalyzatként kiadott bizonylati rendben meghatarozottak szerint kell végrehajtani.
(1) Szigort szamaddst okmdanyként kell mindsiteni a szamviteli tGrvény [68. § (1) A készpénz
kezeléséhez, méas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodé
bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszeriisitett szamlat €s a nyugtat is), tovabba minden olyan
. nyomfatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigord szamadasi kételezettség ald kell vonni.

(2) A szigord szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsétojat terheli.

(3) A szigortt szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kiboesatasukra jogosult szemcélynek olyan nyilvantartast kell vezeini, amely biztositja azok
elszamoltatasat,

(4) A készpénzes forgalomhoz kapcsolodo, szigort szamaddst szamlak, és nyugtak elszamoldsahoz az
analitikai nyilvantartast gy kell kialakitani, hogy a tombben maradé példanyokon kimutathatd
bevételi 6sszegek és a szamvitelben megjelend bevételi osszegek egyeztethetok legyenek. Az elvégzett
egyeztetest dokumentalni szitkséges.

A szigora szamadédsit okmanyok nyilvantartasanak naprakeszseget, a folyamatba épitett, illetdleg a
vezetOi ellendrzését naprakészen biztositani kell, valamint a GAMESZ, vagy intézmény elsd szamu
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vezet®jének kell - a megbrzési kotelezettség miatt - az okményok téroldsanak biztonsagos maddjardl
gondoskodni.

1. Pénztirjelentés (iddszaki, napi, pénzkezeld helynyilvantartds)

Az engedélyezett pénztarak, pénzkezel® helyek kialakitisa a szabalyzat mellékletében feltiintetett,
nevesitett intézményekben, szervezeti egységeknél lehetséges.

A letétek és az Utalvanyok kezelése, nyilvantartasa

a) A letétek kezelése

A letétek - amelyek nem képezik az Onkormanyzat tulajdonat, s csak atmenetileg keriilnek pénztari
kezelésre - alapvetben két formaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve targy formajaban. Letétek
kezelését csak a GAMESZ végezheti az Intézményvezetd engedélyével. A letétek elhelyezésérol
nyilvantartast kell vezetni. (9. szamu melléklet)

Az elkiilonités érdekében a letéteket még véletleniil illetve rovid ideig sem szabad az Intézmények
tulajdondval tarolni. A boritdra fel kell tiintetni a "letét" azonositd szét.

A nyilvintartds hitelesitési feladafait ugyanazok a személyek kotelesek ellatni, akik egyébként a
bizonylatok hitelesitésére ktelesek, illetve jogosultak.

b) Az Utalvanyok kezelése

A pénztaros feladata az Utalvanyok kezelése, nyilvantartasa, melyrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni, A nyilvantartasok vezetésének mindig naprakésznek kell lenniiik. Az Erzsébet utalvany
egységesomagok TNT-t61 / Magyar Postatdl valé atvétele utan felnyitasra keriilnek, a borftékokat
szémszakilag és cimlet szerint is ellendrizziik. Minden esetben egyeznie kell a megrendelt
utalvanyokkal. Az utalvanyok a nyilvantartasban rdgzitésre keriilnek. :

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

- Sorszam

- Megrendelés ideje

- Intézmény

- Osszeg

- Darabszam

- Bevételezés ideje

- Utalvany sorszdma {gyari)

- Atvevé alairasa (esetleges meghatalmazas)
- Atvétel ddtuma

Az Utalvanyok pénztarbol valo felvételét csak az Intézményvezetd irasos engedelye alapjan lehet.
(Intézmény vezetdje Altal aldirt megrendelés. Polgarmesteri engedély).
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X1. BANKSZAMIAPENZ KEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
1. Bankszamianyitds
A szdmlavezetd pénzintézet kivdlasztisa

A készpénzforgaimon kiviili pénzforgalma lebonyolitasa céljara bankszamiaval kell rendelkeznie.
A szamlavezetd pénzintézetet az Onkormanyzat jelsli ki.

A szamlavezetd pénzintézet megnevezése, valamint a GAMESZ vezérszamlajanak neve, az ahhoz
kapcsolddd alszamla neve, az Intézmények vezérszamliinak és alszamlainak listaja:

OTP Bank Nyrt.: ) ) )
11784009-15516271-00000000 — BP. FOV. XVIL. KER. ONK. GAZD. MUK. ELL. SZ.
11784009-15516271-10220003 — BP. FOV. XVI KER. ONK. GAZD. MUK, ELL. S$Z. KARTYA AL

11784009-15766191-00000000 — RAKOSMENTI MEZEI ORSZOIL.GALAT 16
11784009-15766191-09450000 — RAKOSMENTI MEZE! ORSZOLGALAT 16 KARTYA ALSZ.
11784009-15833284-00000000 — KERTV.HELYTORT. S EMLEKEZET KOZPONT
11784009-15833284-09450000 — KERTV. HELYTORT. £ES EMLEKEZET KOZPONT KARTYA A
11784009-16923474-00000000 — SZENTMIHALYI JATSZOKERT OVODA 16
11784009-16923474-02130000 — ETKEZES BEFIZETES JATSZOKERT ALSZ.
11784009-16923474-02130000 — SZENTMIHALYT JATSZOKERT OVODA 16, KARTYA ALSZ.
11784009-16923481-00000000 - GYEREKKUCKO OVODA 16

11784009-16923481-02130000 — ETKEZES BEFIZETES GYEREKKUCKO ALSZ.
11784009-16923481-09450000 —- GYEREKKUCKO OVODA 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923498-00000000 — NAPSUGAR OVODA 16

11784009-16923498-02130000 — ETKEZES BEFIZETES NAPSUGAR ALSZ.
11784009-16923498-09450000 - NAPSUGAR OVODA 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923522-00000000 — CINKOTAI HUNCUTKA OVODA 16
11784009-16923522-10010000 - ETKEZES BEFIZETES HUNCUTKA ALSZ.
11784009-16923522-09450000 — CINKOTAT HUNCUTKA OVODA 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923539-00000000 —~ SASHALMI MANODA OVODA 16
11784009-16923539-02130000 — ETKEZES BEFIZETES MANODA ALSZ.
11784009-16923539-09450000 — SASHALMI MANODA OVODA 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923546-00000000 — MARGARETA OVODA 16

11784009-16923546-02130000 — ETKEZES BEFIZETES MARGARETA ALSZ.
11784009-16923546-09450000 — MARGARETA OVODA 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923584-00000000 —- MATYASFOLDI FECSKEFESZEK OVODA 16
11784009-16923584-02130000 — ETKEZES BEFIZETES FECSKEFESZEK ALSZ.
11784009-16923584-09450000 — MATY ASFOLDI FECSKEFESZEK OVODA 16 KARTYA A.
11784009-16923797-00000000 — BP.FOV. X VLK.ONK. TERULETI SZOC.SZOLG
11784009-16923797-09450000 — BP.FOV XVIL.K.ONK. TERULETI SZOC.SZOLG KARTYA A.
11784009-16923807-00000000 — NAPRAFORGO GYERMJ KP.CSALADSEGITO 16
11784009-16923807-09450000 — NAPRAFORGO GYERMJ KP.CSALADSEGITO 16 KARTYA A.
11784009-16923814-00000000 — CORVIN MUVELODESI HAZ 16
11784009-16923814-06530000 — OVADEKI ALSZAMLA CORVIN MUVELODESI HAZ 16
11784009-16923814-09450000 — CORVIN MUVELODESI HAZ 16 KARTYA ALSZ.
11784009-16923821-00000000 — XVLKER.KERTVAROSI EGYESIT.BOLCSODE
11784009-16923821-02130000 — ETKEZES BEFIZETES BOLCSODE ALSZ.
11784009-16923821-00000000 — XVLKER.KERTVAROS! EGYESIT.BOLCSODE KARTYA A.
11784009-16926226-00000000 - KERULETGAZDA SZOLG.SZERVEZET 16
11784009-16926226-02130000 — BERLETI DIJ BEFIZETES KER.GAZD.SZOLG
11784009-16926226-10020009 - OVADEKI ALSZ. KERULETGAZDA
11784009-16926226-10030008 — ETKEZES BEFIZETES KERULETGAZDA
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11784009-16926226-10040007 —~ NYARI TABOR KERULETGAZDA '
11784009-16926226-09450000 - KERULETGAZDA SZOLG.SZERVEZET 16 KARTYA ASZ.
11784009-16923814-10020009 — CORVIN MUV. HAZ KARTYA ALSZAMLA (kizarblag virtuélis
vasarldsra)

11784009-16923807-0213000 — NAPRAFORGO KOZPONT KARTYA ALSZAMLA (kizérdlag
virtudlis vasarlasra)

2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésére, a jogosultak kijeldlésére a
szamlatulajdonos (GAMESZ vezet6 és az intézményvezetok) jogosult.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsig bejelentésénél figyelembe veendé szabalyok:

- a bankszadmia feletti rendelkezéshez, az intézményvezetd egyediili, illetve két személy egyiittes
alairasa legyen sziikséges (a vagyonbiztonsagi célok érvényre juttatasa érdekében);

- a rendelkezésre jogosult személyeket tigy kell megjeléini, hogy mindig legyen meg a rendelkezés
lehetbsége, biztositva legyen a felelosség teljes rendelkezés a bankszamla felett);

- a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell keriilni az 6sszeférhetetlenségi helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt Ujabb bejelentésben a
koéltségvetési szerv meg nem véltoztatja,

A rendelkezésre jogosultsagi kirbl ki kell zdrni 0jabb bejelentéssel azon személyt:

- aki vezetdl dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszdmla felett,

- akinek munkaviszonya a k&ltségvetési szervnél megsziint,

- aki tartds tavollét miatt van tdvol a munkahelyétbl (GYES, GYED, eidre lathatdan hosszi ideig tartd

betegség),
- akinek munkakore miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatdsa (pénztarosi feladatokat 14t el).

3. A rendelkezésre jogosultak nyilvdntartdsa

A rendelkezésre jogosultakrol a pénzintézeti bejelentés egy példanyat az alairas kezdd érvényességi
napjatdl szdmitva a szamviteli térvényben az adott év éves beszamoldjanak, és mérlegének
meglrzésére eldirt idopontjaig meg kell drizni. :

Az alairasi cimpéldanyok a szabalyzat mellékletét képezik, amely alairdasi cimpéldanyok
engedélyezetten kiilon gyiijtében vannak elhelyezve egy példany a GAMESZ pénziigyén és egy
példany a GAMESZ pénztiraban.

4. Az alkalmazhati fizetesi modok

A bankszamlaforgalomhoz kapcsolodd fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlitési modjai az
alabbiak lehetnek:

- atutalds,

- beszedési megbizds (inkasszd),

- bankkartya, (kizarolag abban az esetben ha a maganszemély dolgozé megelSlegezte a vasarlast,
jellemzoen utazasi bérletek megvasdrlasa esetén fordul eld)

- esekk

- készpénzfizetés.

A bankszédmla-tulajdonosok alapvetben fenti mddozatok koziil tetszés szerint vélaszthatjadk meg a
fizetés madjat. Az Onkorméanyzat hatiskérébe tartozd szervezeteknél, ha a fizetési modban nincs
kiilén megallapodas, akkor a tartozast minden esetben dtutalassal kell teljesiteni.

A gyakoribb fizetési mddok jellemz8i, valamint a fizetési médokkal kapesolatos feladatok:
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a) Atutalds

Az atutalasi megbizassal a koltségvetési szerv, mint kotelezett megbizza a pénzintézetet, hogy
bankszamlaja terhére meghatarozott dsszeget utaljon at a jogosult bankszamldja javara. Az atutalasi
meghizas értékhatarra tekintet nélkiil benytijthatd a szamlavezetd pénzintézetnek.

A hagyomanyos atutalassal kapcesolatos feladatok:

1. A beérkezd szamlakat a nyilvantartdsba vételt, és a szakmai teljesitésigazolast kovetben
érvényesiteni és utalvinyozni (utalvanyozast ellen kell jegyezni) kell, azaz csatolni kell a
szamlahoz az érvényesitd lapot (utalvanyrendeletet).

2. Az érvényesitett és utalvanyozott szamlat elsédleges a SALDO Creator ligyviteli program pénztigy
moduijadba kell rogziteni, majd onnan export allomanyt képezve atemelni az OTP ELECTRA
bankterminaljaba.

Az dtutalasi megbizasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- Atutald (terhelendd) és a jogosult (elismerendd) bankszadmla tulajdonosanak nevét és székhelyét,
valamint pénzforgalmi jelzfszamat;

- a forintra kerekitett, dtutalandé Osszeget szamokkal;

- az értéknap rovatba csak akkor kell adatot irni, ha a szdmlatulajdonos nem a benytjtasi (vagy az azt
kovetd) napon kivanja az atutalasi megbizassal bankszamlajat megterhelni és a megbizas értéknapos
kényvelésére a szamlavezetd pénzintézetével megallapodott;

- a kozlemény rovatba be kell irni az atutalni kivant Osszeg rendelietésére vonatkozd kozlést
(szamlaszamot, esetleg a szerzOdésszamot is),

- az atutalési megbizast ala kell fratni a szamlavezets pénzintézet felé bejelentett mbdon;

- csoportos megbizasok képzése munkaiigy altal leszamfejtett csoportosan utaland6 tételekrol.

4. Az elutalt szamlakat intézményenként és utalasi naponként kiildn boritékban kell kezelni, hogy egy

szamla, szerzodés ne keriiljon t6bbszori utaldsra. Az utaldsra keriilt szdmlék utalvdnyrendeletén a
Hfizetés idopontja” rubrikaba be kell irni az utalds datumat.

A banki termindl igénybe vétele:

1. Az atutalasra keriilS, forintban kiegyenlitendd szamlacsomag elkészitése a terminal adatbazisaban
t6rténik.

2. A terminal altal nyujtott torzsadattar igénybe vételével a program mezbinek hidnyz6 adatait ki kell
tolteni. Minden esetben sziikséges a kozlemény rovatot is kitolteni az érintett, kiegyenlitendd

szamlaazonosité szdmanak feltiintetésével. Javasolt, de nem kotelezd a kézleménymezOben a
szalliténal nyilvéntartott vevékadd jeldlése is.

3. A devizaban kiegyenlitendt szamlak adatai kozvetleniil a banki terminalban keriilnek rdgzitésre.

4. A bankterminalon Ggynevezett csomagok létrehozasat a kiegyenlités (pénzforgalmi teljesités)
datuma szerint kell &sszeallitani.

5. Az egyes ,,csomagok” gépi aldirdsa el6tt a csomag tételes listajat ki kell nyomtatni, és az adatokat le
kell ellendrizni,

6. A leellendrzitt ,,csomag”-ot banki aldirdsra jogosultak altal el kell latni elektronikus alairassal.

7. Az alairt ,,csomag” listajat ki kell nyomtatni és amennyiben a gépi lista nem tartalmazza nyomtatott
forméban a készitd, az utalvanyozd ¢s ellenjegyzd személyek azonositdit, akkor azt ezeknek a
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személyeknek alairasukkal azt hitelesiteni kell. Ugyancsak el kell latni alairassal a listat, az adatokat
ellendrz1 személy részérdl is.

b) Készpénzfelvételi utalviny

A szamlatulajdonos kéliségvetési szerv a készpénz felvételi utalvanyt hasznalja a hazipénztar készlet
feltoltéséhez. Ez az utalvany hasznalhatd kifizetési utalvanyként is, amennyiben a vele szemben allo
kivetelést készpénz hidnyaban nem tudja teljesiteni, illetve a jogosult részére az atutalas/kifizetés nem
oldhaté meg masként.

A készpénzfelvételi wralvdny haszndlatdhoz kapesolodo kotelezd teenddk:
[. készpénzfelvételi tdmb igénylése a szamlavezetd pénzintézettdl.

2. készpénzfelvételi utalvinytémb nyilvintartdsba vétele a szigord szamadds ald tartozd
nyomtatvanyok kzott.

3. készpénzfelvételi tdmb kitsltése a megfeleld dokumentumok alapjan.

A készpénzfelvételi 1omb kitoltése:

- A tdmbbdl a készpénzfelvételi lapokat sorszam szerinti sorrendben kell hasznalatba venni.

- A készpénzfelvételi lapokat az eldrenyomott Szovegnck megfeleloen pontosan ¢s olvashatéan kell
kitslteni.

- Az utalvany kitoitésekor iigyelni kell arra, hogy a rovatok az elére nyomott szovegnek megfelelden
olvashatéan legyenck killitva, utélagos javitas, betoldas, modositds, hamisitas ne legyen Iehetséges

- A készpénzfelvétel §sszegét a megjeldlt helyen tisztin és olvashatdan szammal és betiivel is ki kell
irai.

- A készpénzfelvételi utalvany alapjan vagyonblztonsagl okokbol meg kell jeldlni a penzfeivetellel
megbizott személy nevét, vagyis azt, aki részére a szamlavezetd az utalvanyon szerepld dsszeget a
személyazonossag vizsgalata utan kifizetheti.

- az utalvany részét az utalvany tombben kell hagyni.

- A készpénzfelvételi utalvanyt és a tombben maradd tépéldinyt a szamlavezetd pénzintézetnek
bejelentett médon ald kell imi.

Lo

4, A készpénzfelvételi utalvany lapjat a tomb topéldinyan t6rténd aldiras utan at kell adni a lkészpénz
felvételére jogosulinak.

XI. PENZFELVETELI UTALVANY HASZNALATA

A hézipénztari készpénzkészlet feltdltése érdekében készpénzfelvételi utalvanyt kell kitskeni.

- kivételes esetekben nem kell feltiintetni a felvétellel megbizott személy nevét, ekkor azonban
szdmolni kell azzal, hogy a pénzintézet a bemutatd személynek kételes kifizetni az utalvanyon
szerepl® Gsszegef;

- az utalvanyon az 8sszeget lehetdség szerint 1.000,- Ft-ra kerekitve kell kiallitani;

- az utalvanyt a szamlavezetd banknal bejelentett mddon kell alairni;

XTIl KESZPENZFIZETES

A készpénzfizetés, mint fizetési mod a pénzintézet altal az alabbi formakban teljesithetd:

- pénzdsszeg kdzvetlen atadasaval,

- az 8sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

- az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy készpénz-atutalasi megbizassal a jogosult részére valo
tovabbitdsaval,

- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan t6rténd kifizetésével,
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Készpénz befizetése a bankszamlara

A pénztar, vagy pénzkezeld hely &ltal készpénzt a bankszamlara befizetni a jelen szabélyzatban
rogzitett pénzszallitasi feltételek betartdsa mellett lehet. A szamlavezetd bankban ki kell télteni a
pénzintézeti befizetési lapot.

XIV. A BANKSZAMLAN KERESZTULI PENZFORGALOM BONYOLITASI MODJA ES
EGYEB SZABALYOK

A bankszamlan keresztiil bonyolédd pénzforgalom tSrténhet:
a) a hagyomanyos moédon, papiron és/vagy

b) szamitégépes hozzaféréssel, tAvolrdl és/vagy

¢) bankkartyaval.

1. A pénzforgalom bonyolitdsi mddjai

a) A bankszdmlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa esetenként hagyomdanyosan torténik. Ez
esetben a bankszdmlan keresztiili pénzforgalomhoz nem hasznal szamitdgépes hatteret, hanem
papir alapt adathordozdkkal dolgozik.

b) A bankszdmlan keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa alapvetden szdmitbgépes hozziféréssel
torténik, a terminal kdzbeiktatdsdval., A terminal alkalmazasdhoz kapcsolddod szerzddést, és a
szerzOdés mellékleteként kezelt részletes szabalyokat e szabalyzat kételezd mellékleteként kell
kezelni.

XV. A TERMINAL HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS, A SZERZGDESBEN
KIKOTOTTSZABALYOKON FELULI FELADATOK

A GAMESZ altal kezelt koltségvetési elszadmolési szdmla nevii baskszamlajahoz -, valamint az
engedélyezett Osszes beszedési és pénzellatassal kapcsolatos alszdmlikhoz kapesolodéan a
peénzintézettel szamitégépes bank-kapesolatot tart fenn. (10, szami melléklet)

A szamitogépes bank-kapcsolat hasznalatra vonatkozoan az aldbbi rendelkezéseket kell alkalmazni:

1. A bank-kapcsolatra vonatkozo szerzédés, megallapodas:
- szerzddés azonositd: OTP-69002477-82605-30562
- datuma: 2006. 08 18.

2. A bank-kapcsolat rendszer hasznalatara, a pénzmozgés elinditasara a bankszamla forgalma felett
rendelkezd alafrdk jogosultak. A bank-kapcsolat rendszer haszoalatdara a GAMESZ Intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (ligyintézd) jogosult.

Az ligyintézd a bank-kapcsolat rendszerben:

- adatrogzitést végezhetnek,

- lekérdezhetik a banki informacickat,

- kommunikaciét indithatnak.

Ugyintézdi jogkorrel felruhazott munkakorok, és a munkakoroket betoltd személyek nevesitése a
szabalyzat mellékletét képezi, amely mell¢kletet az adott koltségvetési év beszdmoldjanak,
mérlegének megdrzési hataridejéig meg kell &rizni. Az elekironikus bankszdmla forgalomhoz
kapesolddd bejelentkezési jog jelszoéhoz kitoit.

Az aldirdk (a pénzmozgist elinditdk) a bank-kapcsolat rendszerben:

- jelszavuk megadéasaval megbizasokat irhatnak ald,

- adatrégzitést végezheinek,

- lekérdezhetik a banki informacidkat,

- kommunikaciét indithatnak.

Az alairdi jogkorrel felruhdzott munkalsrdk, és a munkakért betsltd személyek nevesitése, alairdsi
cimpélddnya a szabalyzat mellékletét képezi. Az elektronikus bankszdmla forgalomhoz a
bejelentkezési és alairasi jogok jelszohoz vannak kétve.
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3. Az elektronikus bankszamla forgalomhoz kapcsolé ,bejelentkezési” &s ,,alairasi” jelszavak a bank
altal biztositott kiilon szoftver igénybevételével vannak rogzitve, illetve kapcsolva az érintett
bankszdmldhoz.

4. Az elektronikus bankszamla kapcsolattal rendelkezd szamitogépek hardver és szoftver rendszerét
¢rintd modositasok eldtt a - pénzforgalmi szolgaltatast nyfijto - bankot értesiteni kell. Csak a bank
véleményezése utin engedélyezhets a sziikséges valtoztatasok végrehajtasa.

A szimitégép esetleges meghibdsodasardl a bankot azonnal értesiteni kell oly moddon, hogy az
értesités tényét és idépontjat az informéacids rendszer szabalyozasiban meghatarozott idépontig vissza
lehessen keresni.

5. A bank-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adai- és vagyonvédelmi szabalyok
Az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodni kell:

- a fizikai biztonsagrol,

- az iizemelfetési biztonsagrodl,

- a technikai biztonsagrol,

- az informacidtovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagrol.

5.1. A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitogépre lehet telepiteni és miikddtetni, amely
szamitogép biztonsagos helyen van.

Biztonsadgos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyijt az illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, valamint a t{iz és a természeti csapis ellen.

5.2. Amikor a bank-kapcsolat rendszerrel dolgoznak, a helyiségbe csak olyan személyek léphetnek be,

akik - a 2. pont szerint - ligyintéz0i, vagy alairasi joggal felhatalmazottak, és az dlland6é munkavégzést
a pénziigydn végz6 kollega - iktatd.

5.3. A bank-kapcsolat rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szimitogép karbantartisa soran, a kezelt adatok ne legyenek elérhetdek.

5.4. A bank-kapcsolat mitkédésének technikai biztonsaga érdekében gondoskodni kel biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazisardl. A biztonsagi hozzaférési rendszer legalabb szamitogepes
Jjelszdval védett alapprogramokkal térténik.

5.5. A bank-kapcsolat soran az aldirdsi joggal rendelkezOk szdmdra kiilén jelszavakat is kell

alkalmazni.
A jelszavak titkosak. Azokat az alairasi joggal rendelkezék més személy tudomésara nem hozhatjak.

A jelszavak kezelése a kdvetkezd:

- a terminalon a belépésre egy jelsz6 szolgal,

- az dtutalast végzo ligyintézd a bizonylaton rabélyegezve és szignalva jelzi az atutalas megtdriéntét és
a végzd személyét.

- az alairok kiilén jelszoval rendelkeznek,

5.6. A rendszer adataihoz val6é hozzaférésnél figyelembe kell venni az egyes informéaciok bizalmas
jellegét.

6. A bank-kapcsolat sorin kezdeményezeit muveletek (utaldsok) nyilvintartdsdra vonatkozd
szabalyok: :

- A nyilvantartas vezetésével egyenértékit a rendszer altal kinyomtatott, illetve egyéb modon -
képernyGkép nyomtartassal - megjelenitett adatallomany,

- A nyilvantartis vezetésének célja a dupla utalasok elkeriilése, illetve a negyedéves mérlegekhez,
pénziigyi analitikakhoz val6 adatszolgaltatas.

22




7. Az alifrasra jogosultak csak a szabalyszerlien érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett
bizonylatck alapjin kezdeményezhetnek utalést. Az ettdl eltérd utalasokért teljes anyagi feleldsséggel
tartoznak.

8. Jelen szabalyozéshoz csatolandd:
- a bank-kapcsolat rendszer telepitésére vonatkozd szerzOdés egy masolati példanya,
- a bank-kapcsolat rendszer mukodtetésére vonatkozd leirds.

1. A szamlakivonatok kezelése

A pénzintézet bankszamlakivonattal értesiti a bankszamlan tortént pénzforgalomrdl, azaz a terhelésrdl,
illetve a jovairasrél. A bankszamlakivonat a bankszdmlaval kapcsolatos f8konyvi kényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

- a bankszamlakivonatokat iddserrendben le kell fiizni,

- a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a kapcsolodd érvényesitd /utalvanyozo/
lapot és az érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

- a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kdnyvelési tételek kénnyebb
azonosithatdsaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmlakivonatot pétomi kell a szdmlavezetd pénzintézettd! kért

hiteles mdsolattal.
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos nyomtatvinyok

A pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok esetében a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok
pontos kdérének meghatirozasat a Bizonylati szabélyzat és album, a kezelési feladatra kotelezést a
munkakori lefrasok tartalmazzik. Célszerfi a munkakoroket ugy kialakitani, hogy a legkevesebb
fennakadds legyen a nyomtatvanyok kezelési rendszerében.

A nyomtatvanyok megfeleld idépontban valéd rendelkezésre allasardl a nyomtatvany kezelésével
megbizott dolgozdnak kell gondoskodnia.

Nyomtatvanyok, bizonylatok megsemmisiilése, elveszése (pl. a bankkartya, utalvanyfiizet, stb.)
elvesztése, megsemmisiilése esetében gondoskodni kell arrdl, hogy e tény, frasban bejelentésre
keriiljon a vezetés és sziikség esetén a szdmlavezetd pénzintézet szamara.

Az elvesztéssel és az elvesztés kapcsan jogtalan haszndlat miatti kirok rendezésére, a sziikséges
felelsségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.

XVI A SZABALYZAT HATALYA

Ezen szabalyzat 2021. majus 20. napjan 1ép életbe, s egyidejlileg hatdlyat vesztik a hdzipénztar- és
pénzkezelésre vonatkozd eddigi szabalyozasok.
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XVII. PENZKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI
1. szdma melléket: Pénztarosi nyilatkozatok

A szabalyzat az alabbiakban felsorolt személyek pénztarosi nyilatkozatait tartalmazza:
Kunszt-Mészaros Anita

A nyilatkozatok alafrasdért az Intézményvezets felel.
Pénztarosi/pénzkezel6i nyilatkozat

Alulirott Kunszi-Mészaros Anita pénztiros /pénzkezeld, ellatmanykezeld/ fudomasul veszem, hogy a
GAMESZ hazipénztaraban 1év valamennyi pénzeszkoz €s egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan
anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt
szabilyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt::ﬁp s Q‘ZC‘QJ C} 6 ,2/@ feee
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héazi pénztiros (pénzkezeld) aldirasa
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2. szama melléklet: Pénztdrellendri nyilatkozat

Pénztar ellendri nyilatkozat

Alulirott Varga Monika — Fokényveld tudomdsul veszem, hogy a GAMESZ / Intézményei és a
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatai ellatisa az én kotelezettségem, s munkam
soran a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabdlyok betartisa és betartatdsa a feladatom;
munkim soran jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakdrben kell elvégeznem.
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3. szamu melléklet: Péngszaliitdsra felhatalmazds

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési Szabélyzat készpénzszallitdsra vonatkozd elbirdsai alapjan a GAMESZ részére az
alabbi személyek készpénzszallitisra vald jogosultsagat allapitom meg, s a kijeldlt személyek az
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezOnek ismerik el.

.............................
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4. szdmu melléllet: Péngtirataddsi jegyzokinyv

Pénztdri dtadds-dtvételi jegyzokonyy
Késziilt: 20......... €V oo hd e NAPJAN @ 1\t szervezet
pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:

o Atadd

o Atvevd

o Pénztarellentr

Lo T

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkszok, illetve egyéb értékeikkek taldlhatdok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet

......... db 20.000,-Ft 88SZCSEN: vivvvvivviererisreersiiesvissssensoesss BL
................... db 10.000,-Ft BSSZESEIN: .vevviinviiverieisieeerissesesesinnnens Bt
................... db 5,000,-Ft 8S87ESEM: . ..veririmrereriniivnssisseernrnerenees L
................... db 2.000,-Ft GSSZESEI. ...covvevrresreerrieesemisinriesennsennns FE
................... db 1.000,-Ft 5SSZESen: ....occcveeveevieeesieeeeeesiannns FL
................... db 500,-Ft 3SSZESEN: ..eveevireveeeriserineenrieenrssvsseens Bt
................... db 200,-Ft 385Z€SE11! .vveeieeerverreeiinesseenssvenernnenns FE
................... db 100,-Ft OSSZESEI: .vovivvecrireviesirieersecsreveerensines BL
................... db 50,-Ft BSSZESEI: ..vvvvvierirerisrerisenissenesssrennees B
................... db 20,-Ft 6sszesen: .......ccccoeivninincicnsiniscinrronnn, BL
................... db 10,-Ft 888Z€SEN: vvviieviriieiiennsieieseseenieseninnnnn Bt
................... db 5,-Ft 885Z€SEn: .....evveeesveeesverereeesveiesseneenenen BE

{ISSZESEIL. 11 vvivereeriiereeeesionnssserbesemtiiess Ft, 8Z8Z ..oocviiicicriiir e forint.

2. Egyéb atadasra kertilé bizonylatok és eszk6zok
o készpénzfelvételei utalvany (-tdl -ig) tombok:

» készpénzigénylés elszamolasra (-td] -ig):

o Lkulcsok és bélyegzék atadasa
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e intézmények pénzkészlete

Intézmény megnevezése Pénzkészlet éricke

¢ cimletjegyzék
¢  (GAMESZ és az intézmények bankkartyai
s egyéb (utazdsi bérletek)

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre dtvett szigord szamaddsn nyomtatvanyok - a szintén 4tvett analitikus

nyilvantartdssal - megegyeznek.
Jelenlévdk tényleges szamlélas alapjan megéllapitjdk, hogy a hazipénztarban taldlbaté készpénz-

MENNYiSeL.....ccvvrerrene Ft, 8787 1o e forint

fcimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is/, a pénztirjelentésben rdgzitett egyenleggel

megegyezik.

YN s (L T pénztaros a jegyzOkdnyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai
naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.
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Bankkartyak:

Intézmény megnevezése

Bankkartya szdma
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Készpénzfelvételi utalvany tombdak:

Intézmény megnevezése

ig)

készpénzfelvételi utalvany tomb sorszdma (-tol —

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

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

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

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

30




7. szamu melleklet: Egyéb pénzkezeld helyekre vonatkozd szabdalyok

Az EGYUTTMUKODESI megéllapodésban rogzitetiek alapjan az Intézményeknél pénzkezeld hely
miikddik.

A pénzkezeld helyek kozvetlenil a GAMESZ hazipénztaraval, illetve bankszdmlajaval vannak
kapcsolatban.

Feladataik:

— készpénz atvétele az ligyfelektd!,

— elszdmolas készités,

— befizetés a kijeldlt bankszamlara, GAMESZ pénztariba.

Az egyes bevételek beszedésére vonatkozo részletes szabdlyok:
A bevételek atvételekor a készpénzfizetési szamlat kell kiallitani, vagy szigord szdmadash
bizonylatként kezelt jegy, jegyzék, stb. bizonylat ellenében lehet a készpénzt atvenni.

Az egyéb pénzkezeldk dltal vezetendd bizonylatok:

— Szamlatdmb nyilvantartas, és/vagy szigor szamadast bizonylatok nyilvantartasa,
— Bevételi §sszesitd, bevételi nyilvantartas

— Elszamolas bizonylat (megegyezhet a bevételi ésszesitével)

— Befizetési bizonylatok.

A bevételekkel valo elszamolds részletes szabdlyai (az elszdmolds hatdrideje, bizonylatoldsa, a
befizetés rendje):

— A készpénzt az engedélyezett iddpontig kell elszdmolni az intézmény vezet6jének és haladéktalanul
befizetni a hazipénztarba. Az intézményvezetd koteles biztositani a pénz megOrzését, megfeleld
tarolasat és nyilvantartasat.

FelelGsségi szabdlyok:

1. Az egyéb pénzkezelSknek ugyanolyan jogai és kitelezettségei vannak, mint a pénztarosnak.

2. A részére atadott bizonylatokkal koteles elszdmolni, be kell tartania a bizonylatkezelésre &s
kiallitdsra vonatkozd — ezen szabalyzat-gytlijteményben foglalt — szabalyokat.
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6. szamiu melléklet Jegyzokinyv a hamis pénz befizetése esetén

JEGYZOKONYV

(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20......... EV irrereenieenirienen hé e NAPJAN B ovcerenisiereressnernesreeriernenns hazipénztar
helyiségében.,

Jelen vannak: befizetd

...................................... pénztaros
...................................... pénztarellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunkndl ........ccoverviviiiiniiinnn ffoglalkozasa: ........oeervariveeriann, lakcime:
........................................ VAros, KOzs€g ....ccoomveiivinecrisiminnncncnre. e voveveveenne. SZam. Személyi ig.
721 11T R SO /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a ....ccviiiiiiininns Ft, cimletl ... sorozat €s

sorszami bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A Dbefizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20..... EV i héd ... -n
....................................... nevili egyéntdl kapta .........ccoeeveeinninenen. varosban /kdzségben/.

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartotiuk, melynek atvételét elismerjilk és jegyzdkonyv egy
példanyéanak a befizetd részére t6rténd dtadisaval igazoljuk.

kmf.

pénztiros pénztarellendr befizetd
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7. szdmit melléklet: Teendd pénzidr eltéréskor

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20,8V niiiicniiercs e, ho e,
helyiségében.
Jelen vannak @ .......cooceveevevncrnne pénztiros
.............................. pénztéri ellentr
............................... (pl. pénziigyi vezetd)

hazipénztar

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomény kézti eltérés

kivizsgalisa.
A mai napi pénztarzarlat utan
...................................... Ft, azaz

okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megéllapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

A TODDBlet & oo

alapjan befizette® ..................... a hazipénztérba.
kmf,

Pénztaros

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

®or

(pl. intézményvezetd, dltalanos helyettes)

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

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

forint tébblet*, illetve
forint hiany* keletkezett, melynek

szami bizonylaton bevételezte™, a hianyt e jegyzékonyv

pénztarellentr
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8. szdmu melléklet feljegyzés az elszdmolds elmulaszidsa esetén
Ertesités

az elszdmoldsra  Kkiadott §sszegekkel hataridére el nem szamolé  dolgozékrdl

pénziigyi munkatirs részére.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiiz6tt véghataridére nem szamoltak el az elszdmolasra
kiadott dsszegeldkel.

Név Beosztas
Elszamolasra kiadott dsszeg:

Elszdmolasi véghatéarido:

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti doilgozdk az elszamolasra kiadott
dsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el,

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

pénztaros
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9. szdama mellékier: analitikus nyilvintartdas a letetekriol
Letétek nyilvintartisa

Sorszdm:

Letét keletkezésének id6pontja:
Letevé neve:

Letevd cime:

Letev szem. ig. szama:

Letét megnevezése (tartalma):
Letétkiadds idopontja:

Az atvevd neve és cime:
Az atvevd aldirdsa:

Engedélyezo:
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10. melléklet, A szamitogépes bank-kapesolat haszndlatdara vonatkozo rendelkezések:
A GAMESZ altal kezelf.........oioiierii i bankszamlajahoz,

Valamint. ..o e Elszamoldsi szamla nevii  bankszamlakhoz
kapcsoldddan a pénzintézettel szamitogépes bank-kapesolatot tart fenn.

A szamitogépes bank-kapcsolat hasznalatra vonatkozéan az alabbi rendelkezéseket kell alkalmazni:

1 A bank-kapcsolatra vonatkozé szerzddés, megallapodas:
= SZAMA: v\ \eenennne
- datuma: .............
modositva: ... {azonositd: ..........coeeill )

2. A bank-kapcsolat rendszer haszndlatira a GAMESZ Intézményvezetd altal felhatalmazott
szemelyek az lgyintézok, illetve az alairék.

a) Az ligyintézdk a bank-kapcsolat rendszerben:
- adatrdgzitést végezhetnek,

- lekérdezhetik a banki informacickat,

- kommunikéciét indithatnak.

b) Az alairdk a bank-kapcsolat rendszerben:

- jelszavuk megadisaval megbizasokat irhatnak ala,
- adatrogzitést végezhetnek,

- lekérdezhetik a banki informacidkat,

- kommunikaciét indithatnak.

Az alafrdi jogkdroket az alairas bejelentd hatarozza meg:

3. A bank-kapcsolat rendszerrel kapesolatos adat- és vagyonvédelmi szabélyok
Az adat és vagyonbiztonsag céljdbol gondoskodni kell:

- a fizikai biztonsagrol,

- az lizemeltetési biztonsagrél,

- a technikai biztonsagrol,

- az informéciétovabbitissal kapcsolatos vagyon biztonsagrol.

3.1. A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitogépre lehet telepiteni és miikddtetni, amely

szamitogép biztonsagos helyen van.
Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyijt az ilietéktelen vagy erbszakos
behatolas, valamint a tiiz €s a természeti csapas ellen,

3.2. Amikor a bank-kapcsolat rendszerrel dolgoznak, a helyiségbe csak olyan személyek léphetnek be,
akik - a 2. pont szerint - igyintézdi, vagy alairasi joggal felhatalmazottak.

3.3. A bank-kapcsolat rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitdgép karbantartasa soran, a kezelt adatok ne legyenek elérhet6ek.

3.4. A bank-kapcsolat miikbdésének technikai biztonsiga érdekében gondoskodni kell biztonsigi
hozzaférési rendszerek alkalmazasarél. A biztonsagi hozzaférési rendszer legaldbb szamitogépes
jelszoval védett alap-programolkal térténik.

3.5. A bank-kapcsolat soran az aldirasi joggal rendelkezék szamara kiilén jelszavakat is kell
alkalmazni. A jelszavak titkosak. Azokat az alairasi joggal rendelkez6k mas személy tudomésara nem
hozhatjak.
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A jelszavald hasznalata, kezelése a kivetkezo:

- a terminalon a belépésre egy kdd szolgal,

- az atutalast végz6 tigyintézd a bizonylaton rabélyegezve és szignalva jelzi az 4tutalds megtdriéntét és
a végzdjét,

roror

- az alairék kiilén kéddal rendelkeznek,

3.6. A rendszer adataihoz vald hozzaférésnél figyelembe kell venni az egyes informacidk bizalmas
jellegét.

4. A bank-kapcsolat soran kezdeményezett miiveletek (utalisok) nyilvéntartdsdra vonatkozd

szabalyok:

A kezdeményezett bank-kapcesolatrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni képernytkép nyomtartassal.
A nyilvantartds vezetésének cclja a dupla utalasok elkeriilése, illetve a negyedéves mérlegekhez,
pénziigyi analitikakhoz valé adatszolgaltatas,

5. Az alairdsra jogosultak csak a szabalyszerlien érvényesftett, utalvinyozott és ellenjegyzett
bizonylatok alapjan kezdeményezhetnek utaldst. Az ettdl eltér6 utaldsokért teljes anyagi felel6sséggel
tartoznak.

6. Jelen szabdlyozishoz csatolando:

- a bank-kapcsolat rendszer telepitésére vonatkozd szerzédés egy madsolati példanya,
- a bank-kapcsolat rendszer mitkGdtetésére vonatkozo leiras.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1. melléklet: Intézmények

X V1. kertileti Kertvarosi Egyesitett Bslestde

Métyastoldi Fecskefészek Ovoda

Szentmihalyi Jatszokert Ovoda

Budapest XVI. keriileti Gyermekkucké Ovoda

Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda

Cinkotai Huncutka Ovoda

Sashalmi Manoda Ovoda

Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda _
Budapest Févaros XVI. ker. Onkorm. Teriileti Szocialis Szolgalata

10) Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
11) Corvin Miivelodési Haz

12) Budapest Févaros X VI, ker. Onkorm. GAMESZ
13) Keriiletgazda Szolgaltaié Szervezet

14) Rékosmenti Mezei Orszolgélat

15) Kertvarosi Helytdriéneti és Emléckezetkdzpont
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XVI. Keriileti Onkorményzat
Gazdasagi, Miikodtetd - Ellaté Szervezete
(tovabbiakban; GAMISZ, Intézmény)
mint ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
és a GAMESZ-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szervek
(tovabbiakban: Intézmények ) '

Pénzkezelési szabalyzata
Hazipénztir- és bankszimlakezelés

Hatalya kiterjed a XVL Keriileti Gazdasagi, Miikodtetd — EHat6 Szervezet (tovabbiakban GAMESZ,
Intézmény), mint 6nailéan mitkods gazdalkodd koltségvetési szervre és a hozza rendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervekre.

Hatalyba 1ép: 2021. m4jus 26.

Készitette: Sinkovics Zsuzsanna

Ellenérizte: Varga Moénika Jovahagyta: Sinkovics Zsuzsanna
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