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Pénzkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A koltségvetési szerveknek a szadmvitelr6l sz6ld 2000. évi C. Torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében el kell késziteniiik a Pénzkezelési szabalyzatat. A Szabilyzat a
koltségvetési szerv pénzeszkozeinek (fizetési szamlék, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozd szabalyokat, elOirasokat és

modszereket foglalja magaban.

A Févarosi Onkormanyzat Kuatvslgyi Uti Idések Otthona (1125 Bp. Kutvslgy 1t
20-22.) pénzkezelésérdl szolé szabdlyzata az allamhéztartasrél szolo 2011.évi
CXCV. Térvény, valamint e térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet eldirdsainak figyelembevételével, tovabba allamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, az ad6zéas rendjérdl szolo

2017. évi CL. térvény alapjan a keriilt 6sszedllitasra.

1. A hazipénztar létesitése

1.1 A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazipénztar a koltségvetési szerv miikodéséhez szikséges készpénz
kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megodrzésére, illetve az atvett és
hasznalatban 1év6 szigori szamaddsu nyomtatvanyok kezelésére kijeldlt

helyiség.

A hézipénztarban kell kezelni:
» az OTP - nél vezetett pénzforgalmi bankszamlardl felvett készpénzt
(11784009-15493211)

» a készpénzben teljesitett befizetéseket
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> a lakdi tulajdonban 1évé megbrzésre leadott targyi letéteket.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénzkifizetéseket. A hdzipénztirban idegen,
mas szervezetek alkalmazottak és személyek pénzét, vagy értékét csak a
Szervezeti Miikodési Szabdlyzatban rogzitett jogcimeken (lakok targyi
betétkdnyvei, egyéb értékei), illetve a szerv vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Az idegen tulajdoni, megOrzésre atvett targyi értékeket

elkiilonitetten kell nyilvantartani.

A hézipénztir a kozponti intézményben 1125 Bp. Kutvolgy Gt 20-22. sz. alatt
van.

Nem tekintendd héazipénztari mlik6désnek az intézmények telephelyein (1031
Bp. Anyos u. 3., 1124 Budapest, Mértonhegyi Ut 53-57., és a 1121 Budapest,
Zugligeti Gt 58.) torténd allandé ellatmany kezelése, és az ott torténd
készpénzbefizetések (ellatdsi dij, gyogyszer téritése) atvételével és a
hazipénztarhoz t6rténd tovabbitasaval kapcsolatos tevékenység.

A pénzkezeld helyek (telephelyek) részére a zavartalan miikddés és
feladatellatas érdekében, a Kkisdsszegli kiadasok (beszerzések, javitasok)
teljesitésére - az eldirt elszamoldsi rendszer betartdsa mellett — altalaban a

kovetkezékben meghatarozott dsszegl allando ellatmanykeret van megallapitva.

1031 Bp., Anyos u. 3. 30 000 Ft
1124 Bp., Martonhegyi it 53-57.  50.000 Ft
1121 Bp., Zugligeti ut 58. 50.000 Ft

Az 4lland6 készpénzellatmany kezelésére jogosult megbizott pénzkezeld teljes
korli anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott pénzeszkdz megdrzésének,

szabalyszer(i felhasznalasanak tekintetében.
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A havi ellatmannyal sziikség szerint, de maximum 30 naponként el kell

szamolnia az intézmény hazi pénztaraban.

A fenti feladatok ellatasa a telephelyek részlegvezetdinek feladatkorébe tartozik.
Feladatkoriikbe tartozik tovabba esetenként a kihelyezett intézményben lakok
havi ellatasi dijanak és gyogyszer téritésének beszedése, az intézményi
mikrobusz magéancélu igénybevételével kapcsolatos térités beszedése, valamint a
telephelyen torténé fénymaésolasi, és kolcsonzési dijak beszedése, illetve ezen
pénzeszkozoknek az intézmény hazi pénztaradba torténd tovabbitasa az eldirasok
szerint.

A fenti dijak beszedéséhez a szabalyzat 3.1 pontja szerinti (Atvételi

elismervény) nyomtatvanyt kételes kiallitani.

1.2. A hazipénztar és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztar az intézmény mulkodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak
lebonyolitasara és megbrzésére kijelolt helyiség. A héazipénztarban 1€vd
készpénz, valamint az ott engedéllyel tarthato értékek, targyi letétek megdrzése
kétzaras, betdrésbiztos pancélszekrényben torténik. A kétzaras pancélszekrény
egyik kulcsat a pénztaros, masikat pedig a pénztarellenor kezeli.

A pénztéri kulcsok " masod " példanyat, az " els6" példanyt kezeld 4ltal a
ragaszton alairt, lezart boritékban, zérral felszerelt irdasztalban, illetve
szekrényben kell tartani a pénziigyi csoportvezetd iroddjaban.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért
felel6s személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi vezetd a felelds. Ezt a jogkorét a

pénziigyi csoportvezetdre atruhazhatja. A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok

miatti - tavolmaradédsakor koteles a nala 1évo kulcsokat lepecsételt, leragasztott
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¢és a ragasztason alairt boritékban a szerv vezet6jének eljuttatni, aki ez esetben
annak atadasardl koteles intézkedni. Az intézmény vezetdje ezt a jogat a

gazdasagi vezetd részére atruhdzhatja.

A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
» a pénztarellendrnek,

» a pénztarat kezel6 személynek.

A pénztarban, a pénztaroson kiviil a csak pénz kifizetésével, befizetésével,
eléleg elszamoléssal kapcsolatos tigyintézés soran szabad tartozkodni. Kivételt

képez ez alol a vezetdi ellenbrzés, rovancsolas, pénztarzarlat készitése.

A pénztar barmely mas ok miatti felnyitasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» ajelenlévok nevét,

» a pénztar felnyitasanak idépontjat és okat,

> apénztarban talalt készpénz 6sszegét cimletenként,

> a lakoi tulajdonban 1é6v6 megérzésre atadott targyi letéteket (laké neve,
tipus,

> darab szam),

> a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

> ajelenlévok alairasat.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozéasra jogosult személyek
névsoranak, alairdsanak jol lathaté helyre torténd kifliggesztésérol.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megovasa érdekében a
pénztarhelyiség ablakai véddraccsal, az ajtok pedig biztonsagi zarral, riasztoval

vannak ellatva.
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1.3 A hazipénztar pénzellatasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A héazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint
az OTP - nél vezetett Pénzforgalmi bankszamlarél (11784009-15493211) felvett
készpénz atjan biztosithato.

Az OTP-nél vezetett szamlardl a pénztiros sziikség esetén az arra jogosultak
alairasaval ellatott készpénzfelvételi csekken vehet fel készpénzt, amit koteles a

felvétel napjan a Hazi Pénztarba bevételezni.

A pénztiros az €l6zd napi, zard pénztar - egyenleg és a targynapi befizetések
varhatd osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar

zavartalan mikodését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mitkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl tortend felvétele,

illetve szallitasa esetén a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

Osszeghatar Szallitas médja Pénzszallitok szama
100.000 Ft-ig tetszOleges 116
jelzést ado pénzszallito
100.000-500.000 Ft-ig 2 6
taska

500.000-2.000.000 Ft- | jelzést ad6 pénzszallitd | 3 £6 vagy 1 16 fegyveres 1

ig taska f6 nem fegyveres kisérd

szakhat6sagi engedéllyel

jelzést ado6 pénzszallité | rendelkez0 szervezet, ezen
2.000.000 Ft felett
taska és gépkocsi beliil 3 6, melybdl 2 6

fegyveres
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A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztirba kell
szallitani. A készpénz felvételével és szllitisdval megbizottak felelosek az
altaluk atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi

pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az intézményben pénzszallitisra jogosultak kore:

» Pénztaros,

> Pénztaros kijelolt helyettese,

» Gépkocsivezetok,

» Részlegvezetdk,

> Az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban 1évé pénzszallitdo cég
munkatarsai,

> Kivételes, vagy rendkiviili esetben az intézményvezetd, vagy gazdasagi
vezetd, illetve az adott helyzetben az otthonban tartézkodé mas vezetd

engedélyével a pénz szallitdsaval esetileg megbizott dolgozo.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban
A pénztiros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgalé berendezésen koteles

ellendrizni a befizetett papirpénz valodisagat.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el
a befizetokt6l és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el
hidnyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben
bevalthats. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél
nyilvanvaléan megéllapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongdlas) vesztett allagabdl,
vagy sériilt meg.
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Ha a pénztaros a neki 4tadott pénzek ko6zott hamis, vagy hamisnak latszé
bankjegyet, illetve érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A
hamis, vagy a hamisnak t{in6 bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az
eredetérol a befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A
jegyzokonyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie. A
jegyzokonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiin

bankjegyet (érmét) kitél és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd {igyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az alairas
esetleges megtagaddsat is rogziteni kell a jegyzokonyvben. A hamis, vagy
hamisnak tiiné bankjegyr6l (érmér6l) elismervényt kell adni a befizetd részére.
Az elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis,
vagy hamisnak latszé pénzt és az atvételrl késziilt jegyzOkonyvet tovabbi
intézkedésre a gazdasagi vezetonek kell atadni, illetéleg a Magyar Nemzeti

Banknak meg kell kiildeni.

1.4. Hazipénztari keret

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfeleld
mennyiségi €s cimletli készpénz biztositasardl.

A készpénz napi zar6 allomanyanak naptari honaponként szamitott napi 4tlaga
nem haladhatja meg a 3 milli6 Ft - tot.

Ugyanazon szerzodés alapjan, ugyanazon partnernek (amennyiben a
pénzforgalmi szamlanyitasra kételes) egy naptari honapban termékértékesités és
szolgaltatasnyujtas ellenértékeként (ideértve az elézetesen felszamitott afat is)
Osszesen maximum 1,5 milli6 Ft 0Osszeghatarig teljesitheté készpénzben

kifizetés.
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2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6ndlléan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott
fegyelmi felel6sség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.
A pénztéros 6 feladata:

» akészpénzsziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése;

> a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek nyilvantartasa,

Orzése

> a befizetett készpénz atvétele;

> az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki)
feliilvizsgalata;

» az utalvanyozott teljesitések kifizetése;

> apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa;

» nyilvantartasok, elszamolasok vezetése;

» szigoru szamadas nyomtatvanyok kezelése;

> a bizonylati fegyelem betartasa;

> a pénztarzarlatra vonatkozé el6irasok betartdsa;

> a pénztarjelentés meghatarozott idénkénti elkészitése;

A pénztaros munkakorének elfogaddsakor (kinevezésekor, megbizasakor) 3
példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a
pénztart elszamoldsi kotelezettséggel, az Mt. elbirasai szerinti teljes anyagi,
biintetjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli (lasd: 1. sz. melléklet). A
nyilatkozat megorzéséért a gazdasigi vezetd és a pénziigyi csoportvezetd
felelds. Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata
Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

> pénztarellendr,
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> utalvanyozasi feladatot ellatok,

» ellen6rzési joggal felruhdzottak.

A pénztaros barmely okbdl torténd helyettesitése esetén a pénztar atadasrol -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztar atadas-atvételi jegyzokonyvet
a CT-EcoStat program pénziigyi moduljaban a pénztari idoszak lezéarasa elott
kell kinyomtatni, ellenbrizni és aldirni. Az 4tadas-atvételi jegyzOkonyv a
pénztari naplé mellékletét képezi.

A pénztar atadas - atvételnél az ataddén és atvevon kivill a pénztarellendrnek is

jelen kell lennie.

2.2 A pénztarellenér

A pénztarellendr feladata:
> a pénztari bizonylatok el6zetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint
> a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
utdlagos ellendrzése,
» a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének €s a vezetett

nyilvantartasok rendszeres (utélagos) ellenérzése.

A pénztarellendr a kidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat,
sziikséges adatokat kitoltotték-e) és tartalmilag koteles ellendrizni. Meg kell
gy6z&dnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat,
és — az arra jogosult altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés. A bizonylatok és mellékletek szam szerint fellelhetok-e, azok

darabszamat rogzitették-e.

A pénztrjelentést utdlag a napi vagy idoszaki pénztarjelentés zardsakor
érdemben és tételesen kell ellendrizni. Ennek sordn meg kell gy6zddni arrdl,

hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodd pénztari bizonylatok
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és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabba a kimutatott

pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valo egyezoseget.

A pénztirellendr kézjegyével koteles ellatni az ellen6rzott okmanyokat, a
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a

pénztérjelentéseket.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigort szamadasi nyomtatvanyok meglétét

negyedéves rendszerességgel koteles ellenérizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast,
szabélytansagot, vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes
eljarast tapasztal, err6l jegyz6konyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal,
illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozodval ala kell iratni. A jegyzOkonyvet

az intézkedésre jogosultnak kell 4tadni.

A pénztarellendri feladatokat a pénziigyi csoportvezetd latja el, tavollétében,
illetve akadalyoztatisa vagy Osszeférhetetlenség esetén a megfeleld képesitéssel

rendelkez6 altala kijelolt dolgozo.

2.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd ¢s a
pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos
személy nem lehet.

A pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

Az érvényesité nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra

jogosult személlyel.
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzlgyi ellenjegyzési
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli

hozzatartozdja, vagy a maga javara latnd el.

Az érvényesitd egyidejiileg nem végezhet pénztarosi, pénztarellendri vagy
utalvanyoz6i feladatot, tovabba teljesitést nem igazolhat.

Az utalvanyozé nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesito sem.

3. A pénztiri bevételek és kiadasok bizonylatolisa

A pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok, valamint a napi, illetve idszakos
pénztarjelentések szamitogépes rendszeren keresztiil, a CT-EcoStat program

pénziigyi moduljanak hasznélatdval keriilnek kiallitasra.

3.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa
A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani.

> Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
., Melléklet” rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

» A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazolo

elismervényként a befizetének kell atadni.

A bizonylatot, illetve, ha a befizetés mas, mellékelt alapokmanyon torténik,
abban az esetben azt, - a bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabol -

a befizetdvel ala kell iratni.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztrosnak aldirasaval igazolni kell.
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A postai kézbesités utjan érkezett készpénz  Osszegek  bevételi
pénztarbizonylatdhoz a pénztérosnak minden esetben csatolni kell a postai

értesitd szelvényt.

A havi intézményi ellatasi dijak, illetve gyogyszer téritések és alkalmazotti
étkezés és egyéb téritések tobbek altali egy napon torténd beszedése esetén a
befizetések bizonylatoldsa elsédlegesen szamitogépes szamla kidllitasaval
torténik. A telephelyeken az ellatasi dij és gyogyszertérités esetén Atvételi
Elismervény BSzNy. 13-67/A/V szamu 3 példanyos nyomtatvanyon tdrténik.
Atvételi Elismervény) esetén:

> az elsd példany a Bevételi pénztarbizonylat mell€klete

> a masodik példany a befizetd részére kerlil ataddsra

> a harmadik példany a tombben marad megorzésre

A beszedett téritési dijak 6sszegét a befizetési iddszak lezartaval be kell fizetni a
szervezet pénztaraba. A pénztaros koteles - egyeztetés és ellendrzés utan - az
intézményi Hazipénztarba Bevételi pénztarbizonylaton dsszesitetten bevételezni
az Osszegeket, illetve az atvételi elismervényekrdl - a szdmitogépes program

mikddése miatt- szamlakat kiallitani.
3.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztéri kifizetésr6l — a vonatkozé okmannyal egyezéen

—,,Kiad4si pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiéllitott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvanyozéséval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjén teljesithet. Az
érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz t{izott

alapokmanyon is térténhet.
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Pénztari alapokmany lehet:

> aszamla;

> akészpénzfizetési szamla;

» kiadési bizonylat;

> a ki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozza csatolt

bizonylatokkal;

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerlien kiallitott ~meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti
meghatalmazas helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl
a meghatalmazasokrol a pénztaros killon nyilvantartast koteles vezetni €s a
kiadési bizonylat szoveg rovatdban — mivel a meghatalmazés ez esetben nem

csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartési szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt Kifizetni, ha
valamennyi érdekelt ugyanazon a napon, egymas utan veszi fel jarandésagat. A
pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aldirasaval az alapokmanyon

torténik.
A pénz atvevdiének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atvételét az 4tvevének (nem személyes megjelenés esetén a

meghatalmazottnak) a kiadasi pénztérbizonylaton alairasaval kell elismernie.
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A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztdrosnak is
(kifizetd) ald kell irnia. Az utalvanyozd, ellen6rz6 és konyveld ugyancsak

koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.
> Az els6 példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari  alapokményokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

> A masodik, tgynevezett tdpéldany elektronikusan keriil megdrzésre.

A Kkifizetések jogcimei 4ltaldban: Beszerzés, szolgiltatds, ellegek,
koltségtéritések, téritési dijak tulfizetésének visszafizetései stb. Egy gazdasagi

eseményre Kifizethetd értékhatar maximum 500 000 Ft, azaz Otszazezer forint.

3.3 Pénztari jelentés

A pénztarjelentés két példanyban késziil, amelybdl:
» Az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni.

> A masodik, ugynevezett tdpéldany elektronikusan kertil megorzésre.

A szamitégépes program hasznalatdval minden pénztiri be- és kifizetés
automatikusan megjelenik a pénztarjelentésekben. A pénztarjelentés fizikai
kinyomtatdsa pénztarzaraskor torténik meg. Pénztarzarasra 50 tételetlenként,

illetve maximum 10 naponta kertil sor.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
> meg kell llapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti

részletezésben,;
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> a pénztirjelentés alapjan meg kell éllapitania a bevételek és kiaddsok
végosszegét, majd az  el6z8  id8szaki készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget;

» a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvéannyal;

> az egyeztetés megtorténtét alairdséval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztirellendér az ellendrzés elvégzését koteles alairdsaval igazolni. Az
egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan
ki kell deriteni, illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell.
Az eltérésrdl és annak rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a
pénztarellendmek és a gazdasagi vezet6nek is ala kell frnia. A jegyzokdnyv
szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hiinyt a pénztarosnak be kell

fizetni.

3.4. Készpénzfelvételi nyomtatvany

A készpénzutalvany-flizet (OTP. 1630-001-3) a szamlavezetd pénzintézettol
torténd készpénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szémlavezetd
pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell
kiallitani, és a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni. A készpénzfelvételi
utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt, a felvétel napjan bevételi

pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas eldtti és utani nyilvantartasa,
kezelése

A bizonylat - nyomtatvényok szigord szdmadas ala tartoznak. A
nyilvantartisnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- sorszam,
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- a nyomtatvany igénybevételének elsé napjat,
- a nyomtatvany igénybevételének utolsé napjat,

- az igénybevétel jogcimét (Hazipénztar, targyi letét, ellatasi dij, gyogyszer stb.)

A szigort szdmadésu nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénziigyi csoportvezetd
végzi, a kiadott nyomtatvanyok atvételét az atvevd személy alairasaval igazolja.
A pénztari bevételi és kiaddsi bizonylatok elektronikus uton keriilnek

hasznalatba.

A hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat - nyomtatvanyokat a

pénztarosnak kell megériznie. A megdrzési ido tiz év.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

4.1. Munkabérek kifizetése

1999. januar 1. hatillyal a jogszabalyoknak megfelelden intézménylinkben a
kozalkalmazottak részére a munkabérek és egyéb jogcimen torténd személyi
juttatasok 4tutalds Gtjan kertilnek kifizetésre.

Személyi jellegli kifizetés készpénzben kizarélag utikoltség térites, segély,
illetve munkabér eléleg jogcimen torténhet. Egyéb bér jellegii kifizetés, illetve
illetmény kifizetés az intézményben dolgozéd kérésére csak intézményvezetdi

engedéllyel torténhet.

5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

5.1. Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra a pénzkezeld hely pénzelldtdsan kivil csak az alabbi

célra lehet kiadni:
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> beszerzésre, felvasarlasra

» kikiildetési koltségre

» postakoltségre

» {lizemanyag vasarlasra
Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetbje, vagy helyettese adhat
irasban engedélyt a fenti jogcimeken kivilli elszdmoldsra tortén6 kiadasra. Az
elszamolasra kiadott dsszegek nem haladhatjak meg a cél eléréséhez indokoltan

sziikséges mértéket.

5.2. Készpénz elszamolisra torténé felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmolasra a szabalyzatban meghatarozott —munkakdrben
dolgozékon kiviil csak névre szoléan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
pénziigyi ellenjegyzése utan lehet kifizetni. Ha nyilvanvalova valik, hogy az
elszamolasra kiadott 5sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, a felvett
Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra tjabb sszeget vesz fel, a kordbban felvett
5sszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kijeldlt hataridd
nem telt le. Kivételes esetben, siirgds beszerzés esetén az arra jogosultak
engedélyével egyszeri eldleg, az eldzetes elbleg elszamolasa nélkiil is kiadhato,
amellyel azonban a beszerzést kdvetden azonnal el kell szdmolni. Az elszamolas
hatarideje nem haladhatja meg a 30 napot. Hataridé elétt is el kell szamolni, ha
az elszamolas lehetové valt. (Pl. beszerzésre adott Gsszeg esetében a beszerzés

megtortént.)
Az elblegek felvételére jogosult dolgozok, amennyiben 100 000 Ft, illetve

magasabb Gsszeget vesznek fel, az elszamolasi hataridejiik az alabbiak szerint

modosul.
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100 000 Ft felett max.: 30 munkanap

Uzemanyag vésarlasra elbleget sziikséges mértékig 30 napon beliil tobb
alkalommal is ki lehet fizetni, kiildn elszdmoltatas nélkiil. Az ily médon felvett
Ssszes el6leggel szemben azonban a gépjarmiivezetdt legalabb 30 napon beliil el
kell szamoltatni.

A befizetend§ és felvett sszegek elszamoldsa brutté modon torténik.

3. Elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartisa

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegekrdl a pénztaros - az
intézményvezeté  4ltal hitelesitett nyomtatvanyt koteles vezetni. A

nyilvantartasra a BSZNY 13-135/A r.sz. szabvany nyomtatvanyt kell hasznalni.

Intézményiinknél eldleg felvételére az alabbi beosztasu dolgozok jogosultak:

Munkakor altaldban felveheto §sszeg
- Részlegvezetok . 30 000 Ft
- GépkocsivezetOk lizemanyag eldlegre 70 000 Ft
- Anyagbeszerzok 100 000 Ft
(vagy esetileg a meghatérozott dsszeg)
- Elelmezésvezetd 30 000 Ft
- Kézbesit6k (posta ktg-re) 30 000 Ft
- Menthalhigiénés munkatars 12 000 Ft
- Menekiiltiigyi szocidlis munkatars 50 000 Ft

Egyedi esetekben az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd vagy pénziigyi

csoportvezetd mas dolgozo el8legfelvételét is engedélyezheti.
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Ha az elszdmoldsra kotelezett a Kkitlizott hatarid6ig nem szémol el, a
nyilvantartds vezetbje koteles errdl az intézmény vezetbjet és gazdasagi

vezet6jét tajékoztatni

6. Intézményi bankszamlak
6.1. A pénzforgalom lebonyolitasira szolgilé bankszamlak
— Az intézmény - a fenntarté szerv rendelkezésének megfelelden - a
koltségvetdsi pénzforgalmi szamlajat az OTP Bank NyRt. Budapesti
Onkorményzati Fidkjanal vezeti. (1054 Budapest, Bathory u. 9.)
Bankszamlaszam: 11784009-15493211-00000000
— Az otthon, a dolgozok részére nyuijthaté lakéasépitési, illetve lakdsvasarlasi
tamogatas folyositdséra szolgalé bankszamlat szintén az OTP Bank NyRt.
vezeti. (1054 Budapest, Bathory u. 9.)
Bankszamlaszam: 11712004-21201347-00000000
— Az emelt szintl lakrészekbe koltozd elltottak egyszeri belépési dijat
fizetnek a hatalyos 30/2013. (IV. 18.) févérosi dnkormdényzati rendelet
szerint. A Belépési dij elszamolasi szamlat szintén az OTP Bank NyRt.
vezeti. (1054 Budapest, Bathory u. 9.)
Bankszamlaszam: 11784009-15493211-02130000

6.2. Atutalasok rendje, Kp felvét, illetve befizetés

A koltségvetési elszdmolasi szémla pénzforgalma, az intézményi
beszerzésekbdl, szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos kifizetésekbdl, kp
felvételébdl, valamint a fenntartéi timogatasi bevételekbdl, a pénztéfbél torténd
kp feladasabél, és az otthonban lakok kiilonféle befizetéseibol tevodik Ossze.

Készpénz felvételére a hazipénztari sziikséglet esetén keriilhet sor.
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A szamlaforgalom lebonyolitdsa a bank altal rendelkezésre bocsatott OTP
Elektra rendszeren keresztiil torténik. Amennyiben a rendszer valamilyen oknal
fogva nem elérheté, abban az esetben a bank Aaltal rendelkezésre bocsatott
4tutaldsi nyomtatvanyt, valamint a bank altal eldallitott készpénz atutalasi
megbizast kell hasznalni.

A fizetési hataridék figyelembevételével a pénziigyi csoport Osszedllitja a
beiktatott, kikontirozott 4tutaldsos szamlék banki atutalasi listajat. A listat
jovéhagyasra a kivélasztott szamlakkal egyiitt 4tadja az aldirdsra jogosult
vezetdk részére, akiknek engedélye utén keriilhet sor az alloméany atutaldsara.
Az atutaldshoz alkalmazni kell az elektronikus alairast, amelyet az OTP Bank az
intézményi jogosultak részére kikiildott egyedi PIN kodok hasznalataval
biztosit.

Nem elektronikus utalds esetén az atutalasokat szabalyszerien, iroégéppel kell
kitolteni, és az arra jogosultak aldirdsival, valamint az intézményi bejelentett

bélyegzdvel ellatva kell tovabbitani a bankfidknak.

6.3. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagok

Az intézmény koltségvetdsi elszdmolasi szamlaja felett rendelkezni, az
alabbiakban felsorolt munkakdrben dolgozok jogosultak:

» intézményvezetd

» gazdasagi vezetd

> intézményvezetd helyettes

> pénziigyi csoportvezetd

> vezetd apolo
Az intézmény lakasalap szamléja felett rendelkezésre jogosultak:

» intézményvezetd

> gazdasagi vezeto

> intézményvezetd helyettes
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» pénziigyi csoportvezetd

» vezetd apold

Az intézmény belépési dij elszamolasi szamldja felett rendelkezésre
jogosultak:

» intézményvezetd

> gazdasagi vezetd

» intézményvezetd helyettes

» pénziigyi csoportvezetod

» vezet0 apold

A bankszamla feletti rendelkezésre, a fenti személyek kéztil minden esetben két

személy egyiittes alairdsa sziikséges.

A pénziigyi-gazdalkodasi jogkoroket, illetve a kotelezettségvallalassal,

utalvanyozassal, ellenjegyzéssel kapcsolatos részletes feladatokat az intézmény

Kotelezettség vallalasi Szabalyzata tartalmazza.

7. Egyéb vegyes eldirasok

7.1. Kizarélag megorzésre atvett targyi letétek nyilvantartasa a
pénztarban

lasd: - Megérzésre atvett lakoi targy- és pénzletétek nyilvantartasi
szabalyzata

7.2. Ellenorzési feladatok

Az ellendrzési feladatokat els6sorban a pénztérellendr latja el.
Soron kivill az intézményvezetd, illetve a gazdasdgi vezetd barmilyen

idépontban végezhet pénztarellendrzést, rovancsolast.

A pénztarellendrzéssel kapcsolatos {6 feladatok:

- A pénztari dokumentumok alaki és tartalmi helyességének vizsgalata
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- A pénztirjelentésben  feltiintetett ~ tételek  bizonylatainak,
alapokmanyainak ellendrzése,

- A feltiintetett pénzkészlet tényleges meglétének ellendrzése.

A letétkezelés ellendrzésével kapcsolatos o feladatok:

- Lakoi nyilatkozatok meglétének ellendrzése

- Letéti kartonok vezetésének ellendrzése

- A letéti kartonokon kimutatott és ténylegesen szamba vett
betétkonyvek egyezdségének vizsgilata,

- A letétkezeléshez hasznalt bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalata

- Lakodi készpénzek kezelésével kapcsolatos teljes dokumentdcio
ellendrzése

Az ellendrzési feladatokat részletesen a Belsd Kontrollrendszer Szabélyzata,

illetve SZMSZ melléklete tartalmazza.

Jelen Pénzkezelési szabélyzat 2025. marcius 01-én 1ép hatalyba, az el6z6

Iv-1810/a/2022 iktatdszamu szabalyzat e naptol hatalyat veszti.

Budapest, 2025. februar 27.

/ Mg l/\/bo bdfi 22211/

/_ Kissné Marteé Zsuzsanna
intézményvezeto

g
e Nk
5K iiL"J.lh"',.'f/
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1. sz. melléklet

Févarosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Id6sek Otthona
1125 Budapest, Kiitvilgyi at 20-22.

Felelésségvallalasi Nyilatkozat

(pénztaros, részére)

ATUHTOM oo e seeee e sinesrre s e rseneesees tudomasul veszem, hogy a FoOvérosi
Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona (1125 Bp Katvslgy ut 20-22.) 4ltal kezelésemre
bizott valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek tekintetében a mindenkor hatalyos Mt. és Ptk.
vonatkoz6 eléirasai szerinti feleldsség terhel.

Budapest, 20......... [\ L — hénap ........... nap

alairas

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

sz.ig.szam
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2. sz. melléklet

Févérosi Onkormanyzat Kitvolgyi Uti Idések Otthona Ikt.sz.: 120......

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.
1031 Budapest, Anyos u. 3.

1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57
1121 Budapest, Zugligeti at 58.

Felelosség Nyilatkozat
(letétkezeld, és egyéb pénzkezeléssel megbizottak részére)

Aot ..o , mint az intézmény .........gusesnsroivasssaes
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa, tudomasul veszem, hogy a feladataim ellatasa soran
a kezelésre, illetve megérzésre és elszdmolasra atvett pénzeszkozokben bekovetkezett hiany,
valamint a tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok, nyilvantartdsok €s adatszolgaltatasok
elbiras szerinti vezetése tekintetében a mindenkor hatdlyos Mt. kjt. és Ptk. eldirasai szerint
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabélyokat, elSirdsokat, szabalyzatokat
megismertem, a benne foglaltak betartasat magamra nézve kételezonek elismerem.
Tudomasul veszem, hogy az &ltalam okozott kar, illetve hiany megtéritésére a munkaltato az
Mt. és a Ptk. elbirasai szerint kozvetlentil kotelezhet.

Budapest. 20. ............... ho ...... nap

felelosség vallalo

Kissné Marté Zsuzsanna

intézményvezetd

Tudomdsul veszem, hogy a munkavallalo tevékenységével kapcsolatban, felelés vezet6i
ellendrzéssel tartozom.

munkahelyi vezeté
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3. sz. melléklet

Févarosi Onkorméanyzat Kiitvlgyi Uti Idések Otthona Ikt.sz.: 120......

1125 Budapest, Kuatvolgyi at 20-22.
1031 Budapest, Anyos u. 3.

1124 Budapest, Martonhegyi tt 53-57
1121 Budapest, Zugligeti ut 58.

Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 20.... €V wiiciiiiaapvossssisivnmue hé ........ napjan a Févarosi Onkormanyzat Katvolgyi
Uti Id6sek Otthona 1125 Budapest, Katvolgyi Gt 20-22 hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizetd: ... .quaaaissssisimim e iiasssiems Siaaiiiise s o v oo asonnacanss név
................................................................. cim
................................................................. szig. szam

| S 1V 221 (LS

PénztArellendr: cocisseriammnisesissmmssiss sy ss se s o ds dus s v ie i

Téargy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak
felttint, hogy a ............... Ft cimletli .............c.eevi. SOrozat €S ....ovvriieirnenninnnnn.
sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet$ nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... €v ...t hé ........
NAPTAN. jjissaiesssninssaine sanssvinassons s s - .- nevil egyéntdl kapta .........ccoeeviiiiiiiiii

helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a
jegyzOkonyv egy példanyanak a befizetd részére t6rténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

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

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

befizetd
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4. sz. melléklet

Févarosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona Ikt.sz.: 120......

1125 Budapest, Katvélgyi ut 20-22.
1031 Budapest, Anyos u. 3.

1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57
1121 Budapest, Zugligeti ut 58.

Jegyzékonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 20.... €V .oivivivininiinnninnnnnn hé ........ napjan a Févarosi Onkorményzat Katvolgyi Uti Id8sek
Otthona 1125 Budapest, Katvolgyi Gt 20-22 hazipénztéari helyiségében.

Jelen vannak:
o 73 o S O PP NP
PONZEATEIIENIOT: i oiimiivss svmns v v baiodis s i s o s E YA e S ST o 8 S e s i ey

GazZAaSAZl VEZETIO: ....vnerinineiieies i saiein sttt sah s r s b e e e s
Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany kozti eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn ...................... Ft, 8ZaZ .. ..cciivriieiiiiiiiiiiiin i
forint/valuta tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atdbbleteta.......coovvvininriiiiiiiiinnen, szamu bizonylaton bevételezte

e a hisnyt e jegyzokonyv alapjan befizette a pénztarba™.

kmf.

Gazdasagi vezetd

* 3 nem kivant rész torlendo.
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5.sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A 2025. marcius 01-t8] hatdlyos Pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Halasz Istvanné

int. vez. hely.

20}25.03 of-

Wy v Advaese

Schmiedt Irma gazdasagi vezet 28150t ¢ Qe et
Sinka Judit pii-i csop. vez. UG &b ol %u&\__ﬁ k&u
anyag- n ~ . e
Tako Bélané eszkozgazdalkodasi o050t | Tl el
csop.vez
Nagy Csilla élelmezési vezetd Q@ 9630/ LU O}e —

Joljartné Pdsa Zsuzsanna

vezetd apolod

s, 040!

q“’ké -~E ‘/«-l}b .(YL.

D> R
| r N ~ o | e
Nﬂﬁtf N o ka miiszaki csop. vez.  |Jgpa, 05, 1L, 3} T
N
Kovacs Tiinde részleg vezetd 102505 .Of own So
Cifrak Zsuzsanna részleg vezetd HOLT. 0. Ok C,{;’A (Fia AL

T — 5

Faludi Gabriella mentélhigiéniai or. ot | TN Gl
CSOp.Vez.

Szantai Andrea gazdasagi el6ado Jooy. 0204, M‘E&QJ\ §¥u Ua

Varga Gabriella pénztaros o@() 1500 A M C/TV /@n_/@’z\

Kovécs Barbara pénziigyi el6ado 2250300 | Uoudes Bedsona

Torok Eva szamviteli eléadd Daad’0y, o d m ( f
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