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BEVEZETO

A Foti Gazdasagi Ellaté Szervezet a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14.
§ (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében készitette el a Pénzkezelési szabdlyzatat
(a tovabbiakban: Szabdlyzat).

E szabdlyozasi kotelezettségnek eleget téve a Foti Gazdasagi Ellatéo Szervezet (tovabbiakban:
koltségvetési szerv, ill. Intézmény) hdzipénztari-, pénzkezelé helyi pénzkezelését, valamint a
bankszdmldkon lebonyolitott pénzforgalom kezelését az aldbbi torvények, jogszabalyok
figyelembevételével szabalyozza:

— aszamvitelr6l sz616 tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény,

— az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet,

— ahamisgyants bankjegy kezelésér6l szolo 19/2019. (V.13.) MNB rendelet.

I. ALTALANOS RESZ

1. A Pénzkezelési szabalyzat
A Szabalyzat a koltségvetési szerv pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus
pénzeszkdzok) kezelésére vonatkozd szabalyokat, eldirasokat és modszereket foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. elbirdsainak eleget téve, a koltségvetési szerv
sajatossdgaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodva — szabalyok, el6irasok, moddszerek
meghatdrozédsa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél megfelelden szervezett és ellenérizhetd
legyen.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy

meghatarozasa

A Szabalyzat fobb irdnyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve végrehajttatasaért
a koltségvetési szerv vezetdje, elkészitéséért, annak tartalméért, aktualizaldsaért a Foti Gazdasagi Ellato
Szervezet (tovdbbiakban: GESZ) gazdasagi vezetdje a felelds, mivel a GESZ latja el az Intézmény
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

A Szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

Moédositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el8irsai, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor
fennall6 koriilményekben olyan 1ényeges valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi.

3. A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok

Készpénzforgalom:

A bankjegyek és érmék felhasznaldsdval torténd pénzmozgas.

POS terminal: készpénzmentes értékesitési pont, online termindl, ami biztositja a készpénz nélkiili
fizetés lehetdségét az értékesitési pontokon.

Bankszamlapénz:

A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennéll6 folyészamla-kovetelések Gsszessége.
Fizetési szamla:

A fizetési muveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgéltaté egy vagy tébb iligyfele nevére
megnyitott szdmla, ideértve a bankszdmlat is.

A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A pénzkezelés szabdlyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely szerint a
koltségvetési szerv Szabdlyzatdnak a kovetkezd minimalis tartalmi elemeket tartalmaznia kell:

- a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérél,

- a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,

- felel6sségi szabalyairdl,

- a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrdl,

- a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,

- a napi készpénz zard allomany maximalis mértékérol,

- a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrol,



- az ellendrzés gyakorisagardl,

- a pénzszallitas feltételeirdl,

- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl,

- a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabélyokrol.

II. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK

A koltségvetési szerv feladata mindazon kozfeladatok, kézszolgaltatdsok operativ lebonyolitdsa €s
megval6sitdsa, amelyet torvény, feliigyeleti szerv vagy egyéb jogszabily a feladatkorébe utal, vagy a
koltségvetési szerv vezetbje Onként vallalt feladatként meghatdrozott. A feladatok tobbségének
megval6sitdsa az operativ gazddlkodés keretében torténik, és mint ilyen, t6bbségiik pénzmozgassal jar.
A koltségvetési szerv altal bonyolitott pénzforgalom

— fizetési szdmlaforgalom,

— készpénzforgalom,

— POS terminél

igénybevételével torténik.

A koltségvetési szerv szdmlavezetd pénzintézete az OTP Bank Nyrt Budapest Régi6 V. Nédor u. 6. Fiok.

A GESZ és az 6nalléan miikodé intézmények pénzforgalméanak lebonyolitasdra szolgélo fizetési szdmlak
megnevezését és szamat az 1. sz. melléklet tartalmazza, a palyazatokhoz nyitott alszdmldk megnevezését
és szamat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

1. A szamlavezet6vel kotott szerz6dések

A helyi 6nkormanyzat feliigyelete al tartozé koltségvetési szerv pénzeszkozeit csak az 6nkormanyzat
altal meghatarozott pénzintézetnél nyitott Bankszamla szerz6dés kincstéri gazdalkodas mikdodtetésével
elnevezésii fizetési szamlan kezelheti, mas pénzintézetnél szamlat nem nyithat. Az intézmény részérol
inditott atutalasok és eseti kézpénzfelvétel csak az 5nkormanyzat engedélyével tovabbithatdk a Bank felé.

1. 1. Fizetési szamla szerzédésbdl adodo jogok és kotelezettségek

A koltségvetési szerv koteles

a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsdggal megbizott személyek és a hasznalt bélyegzd

szabalyszer(i bejelentésérol gondoskodni,

— a szamlaforgalom lebonyolitdsara a bank dltal rendszeresitett nyomtatvanyokat haszndlni, és azon
feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

— felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizdsok jogkovetkezményeiért,

— a szamlavezetd hitelintézet a honap els6 napjaval 6nkormdnyzati dontés alapjan véltoztathaté meg.
Errdl az Igazgatosag Gtjan a Kincstarat — a véltoztatas Kitiz6tt idépontja eldtt 30 nappal — irdsban
tajékoztatni kell.

A bank

— a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot, egy€b
szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

— el6z6 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden méas megbizist megelézve a
pénzforgalmi szdmlat megterheli,

- adijak, jutalékok valtozdsar6l hirdetmény ttjan értesiti a szimlatulajdonost,

— a fizetési szamldk javara-terhére irt Osszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus (mii)
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a szamlatulajdonost,

— sajat hib4jat helyesbitheti, melyrdl (utblag) értesiti a szdmlatulajdonost.

1. 2. Szamlik feletti rendelkezésre jogosultsag

A bankszamlik feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamlaszerzddés tartalmazza.

Az Intézmény rendelkezik kiilon bankszdmléaval. E szamla feletti rendelkezési jog a GESZ-€.

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosult személyeket, azok aldirasat és a bejelentett bélyegzét az
alairas bejelentd tartalmazza (3. sz. melléklet).



A fizetési szamla feletti rendelkezési jogot kettd jogosult mindig egyiittesen gyakorolja a bejelentés
szerinti névalairasaval és a bejelentett bélyegzd lenyomattal.

Amennyiben a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben valamilyen valtozas
kovetkezik be, a szdmlavezetd pénzintézethez Gj alairas-bejelentd cimpéldanyt kell benyujtani.

Az alairok személyének kijelolése, az 4j aldirdsok megszerzése €s az aldiréi cimpéldany eljuttatdsa a
szamlavezetd pénzintézethez a GESZ igazgatd feladatét képezi.

III. A PENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A szamlaforgalom lebonyolitasa

A koltségvetési szerv fizetési szamlaira érkezo befizetések jovairasa
— datutaldsi megbizas,

— csoportos beszedés,

— POS terminél forgalom jévairds,

— készpénz befizetés,

— készpénz atutaldsi megbizds alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az aldbbi bevételek:

— irdnyitd szervi timogatds,

— egyéb tdmogatasok,

— kiszamlazott termékek €s szolgéltatasok ellenértéke,

— Dbiztosito altal fizetett kartérités,

— kamatbevétel,

— egyéb miikodési bevételek,

— POS terminal altali bevételek bankszamlan torténd banki jovairasa.
Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas

a pénzkezeld hely altal beszedett 6sszegeknél,

kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértékénél,
postautalvdnyon érkezett pénzek bevételezésénél,

esetleges egyéb befizetésnél.

A készpénz atutaldsi megbizds megrendelés alapjdn, nyomdai tton keriil legyartdsra a bankszdmlahoz.
Két részbol all: feladovevény €s készpénz atutaldsi nyomtatvany. Tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos
nevét és szamlaszamat.

A befizetések egyértelmii beazonosithatésaga érdekében készpénz atutalasi megbizas csak akkor adhato
ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét €s a befizetd azonositot.

A fizetési szamlak megterhelése és az onnét torténd kifizetés
— akoltségvetési szerv altal kidllitott dtutaldsi megbizdssal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— készpénz felvételére szolgdl6 formanyomtatvany,

— inkasszdval,

— egyéb szamléra val6 atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutaldssal

torténik.

Az Intézmény részérdl inditott atutalasok és készpénzfelvétel el6tt a GESZ a Bizonylati albumban
(IV/10.) megjeldlt ,,Atvezetési, utaldsi és készpénzfelvételi engedélykérelem” nyomtatvanyon kéri meg
az engedélyt, amelyen szerepel az intézményvezetd (kotelezettségvallalo) és a gazdasagi vezetd
(ellenjegyzd) alairasa. Az engedélykérelem faxon, esetleg e-mailben beszkennelve jut el az
Onkorményzati Hivatalhoz, és a polgarmester és a gazdasagi osztalyvezetd altal alirt példanyt ugyanigy
érkezik vissza a GESZ-hez, ahol aztan a szamlavezetd bank szoftverével megtorténik az elektronikus

utalas.



Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton torténd vezet6i alairas utan az utalando tételek gépi
rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam szerint
Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rogzitd ellenérzés utan alairja. A bankba inditas el6tt a munkatarsak
a gépen ellendrzik az Osszegeket és a tételszamot, majd megadjdk a jelsz6t a banki kapcsolathoz és
alairdshoz, amihez mindig két f6 sziikséges.

A hazipénztéri kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele, irdnyit6 szervi timogatéasbol,
illetve palyazati pénzbdl, a pénzintézet dltal megadott formanyomtatvinyon torténik. A nyomtatvanyt a
terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A nyomtatvanyt aldirds utdn 4t kell adni annak a személynek, akit megbiztak a pénz szallitdsdval a bank
és a koltségvetési szerv kozott. A nyomtatvany alapjan a pénz felvételére és széllitisara a kdvetkezd
személyek jogosultak:

Név Beosztés

Deak Szilvia pénztaros
Sass-Jancs6 Nikolett pénztéros helyettes
GyalGkay Josefina pénztaros helyettes
Németh Istvan miiszaki féel6ado

illetve az intézményvezetd altal megbizott Intézményi vagy GESZ dolgozo.

Bankszamla kivonat

A fizetési szamlakon torténd jovairasok €s terhelések napi forgalmanak elszdmolasarol és a fizetési
/kincstari szamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet postan ,,bankszdmla kivonatot” kiild. A napi
bank anyagba a géprdl lehlizott ,,bankszamla értesit6” mar masnap belekeriil, a ,,bankszdmla kivonat”
pedig akkor, amikor postdn megérkezik.

A szamlakivonat és értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a fizetési
szamla egyenlegét. Az egyez$ konyvelés utan a szamlakivonat sorszdmanak megfeleld sorrendben, a
hozz4 tartozo6 bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni €s tarolni.

Az alapbizonylatokat érvényesiteni kell, és az alapbizonylatra ré kell vezetni a bankkivonat szdmat.

Fékonyvi konyvelés

A fizetési szamldkon, az eseti pénztarban lebonyolédd pénzforgalom fokonyvi konyvelését a Saldo
Creator Integralt Informaciés Rendszer elnevezésli szdmitégépes konyvelési program segitségével
torténik.

A fékonyvi konyvelés soran a fizetési szamlat egyeztetni kell.

Analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott fizetési szamldkhoz nem sziikséges kiilon analitikus nyilvantartdst vezetni.

2. Készpénzforgalom lebonyolitasa
A koltségvetési szerv készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztérban bonyolitja.

2. 1. Hazipénztar

A hézipénztar a koltségvetési szerv feladatai elldtdsidhoz, valamint a hozza tartozo szervezetei
mikodtetéséhez sziikséges

— készpénz és

— egyéb értékek

megdrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiségrészek vannak.

A készpénzt napkozben biztonségi zdrral ellatott asztalhoz rogzitett fém fidkos szekrényben (a szekrény

kulcsat mas altal nem észrevehetd helyen kell tarolnia a pénztarosnak), éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe
helyezett pénzkazettaban kell tartani, a meg0rzés biztonsaga érdekében.



A hazi pénztarba kell kezelni:

- a koltségvetési szerv fizetési szamldjarol felvett készpénzeket,
- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

- szigord szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

- az egyéb értékeket.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban vald kezelésére is, ha az idegen
értékek és pénzek atadds-atvétele megfeleldéen bizonylatolva van. Idegen pénzek, értékek atvételét csak a
koltségvetési szerv vezetdje vagy a gazdasagi vezetd engedélyezheti igy, hogy a letéteknél hasznalt pénztari
bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasaval hitelesiti.

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

A készpénzallomanyt érint6 kifizetésként kell elszdmolni:
a.) a koltségvetési szerv fizetési szamlajara befizetett készpénzeket,

b.) a GESZ ¢és az ondlléan miikodd intézmények tevékenységével Osszefiiggésben a tevékenységet
szolgald eszk6zok megszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében felmeriilt készpénzes kifizetéseket.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni:

a.) a koltségvetési szerv fizetési szamlajarol felvett készpénzeket,
b.) a készpénzért teljesitett termékek €s szolgaltatdsok ellenértékét,
c.) a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeget,

d.) a postautalvanyon érkezett pénzek bevételezését,

e.) az elszdmoldsra kiadott 6sszeg visszafizetését.

2. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitasa és miikodtetése
A héazipénztar ajtajat raccsal kell ellatni és a helyiséget riasztoval is fel kell szerelni.
A pénztirhelyiségen és berendezésen bdarmilyen valtoztatdst végezni csak az Intézményvezetd

elrendelésére, vagy eldzetes engedélye alapjan szabad.
A pénzkészletet fém pénzkazettdban, a kazettat lemezszekrényben kell tartani.

Hazi pénztar az alabbi helyen miikodik:

Foti Gazdasagi Ellat6 Szervezet
Cim: Fét, Dézsa Gyorgy u. 12-14. I. emelet 17.

Nyitvatartasi id6:

HETFO 8-15 6raig
SZERDA 8-15 6raig
PENTEK 8-12 6raig

Meghatarozott rendezvények, programok lebonyolitdsa miatt - melynek dologi e/Girdnyzata az éndlléan
miitkodd intézmények koltségvetésében talalhato — eseti jelleggel hazi pénztar az aldbbi helyeken
miikodhet:

a.) Fot Varos Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Intézmény (tovabbiakban. ESZEI)
Cim: Fét, Szent Benedek u. 15.

b.) Vorosmarty Miivelddési Haz és Kozérdekii Muzealis Gy(ijtemény (tovabbiakban. VMH)
Cim: Fét, Vorosmarty tér 3.

Ezen rendezvények, programok lebonyolitdsra az intézmény csak a sajat fizetési szamlajardl vehet fel (az
adott évi koltségvetésében az adott rendezvényre meghatdrozott Osszeg erejéig) €s fizethet vissza



készpénzt. Az itt hasznalt szigord szdmadasd bizonylatok (szdmla, nyugta, bevételi €s kiadési
pénztarbizonylatok, id8szaki pénztarjelentés) szabalyszerii beszerzéséért, kezeléséért, tarolasaért és
nyilvantartasaért az adott intézményvezetdje a felelds.

2. 3. A hazipénztar pénzellatasa
Az eseti jelleggel megbizott pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés
idépontjaban biztositott legyen a megfelel6 mennyiségli készpénz.

Amennyiben a bankszdmlérol kell felvenni a készpénzt, gy a megbizott pénztdrosnak az alabbi feladatai

vannak:

— az eldzd napi zar6 pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan meghatdrozza a pénztarban tarthato
készpénz mennyiségét,

— a pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiéllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany aldiratasardl az aldirdsra jogosultsdg figyelembevételével,

— kiallitja a cimletjegyzéket,

— az igénylést eljuttatja a hitelintézethez.

2. 4. A hazipénztar készpénz értékhatara

A GESZ hézi pénztardban a napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zars utdn (tehat nem az id6szaki
pénztarjelentés zardsakor) maximum 1.500.000 Ft készpénz tarthaté. Ezt a GESZ és a hozza tartozd
onalldan mikodsé intézmények miatti készpénzforgalom indokolja. Az ezen feliili Osszeget a napi
pénztarzarlat elétt be kell fizetni a GESZ bankszdmlajéra.

Az ESZFI eseti hdzi pénztaraban a napi forgalom lebonyolitasa és a napi zaras utdn (tehat nem az idészaki
pénztarjelentés zardsakor) maximum 900.000 Ft készpénz tarthat6. Az ezen feliili Gsszeget a napi
pénztarzarlat elétt be kell fizetni az ESZEI bankszdmldjara.

A VMH eseti hdzi pénztardban a napi forgalom lebonyolitasa és a napi zaras utdn (tehat nem az id6szaki
pénztarjelentés zarasakor) maximum 500.000 Ft készpénz tarthat6. Az ezen feliili Gsszeget a napi
pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a VMH bankszédmlajéara.

2. 5. Hazipénztari pénzmeg0drzés és tarolas

A hézipénztdrban a koltségvetési szerv csak a sajat pénzellatasa céljara a bankszamlardl felvett, tovabba

a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthat (kivétel a II1.2.1. pontban leirtak).

A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitasat a kovetkezok

szerint kell elvégezni:

— alemezszekrény és pénzkazetta kulcsat a megbizott pénztaros kezeli, (felhaszndlok a nyilvantartasban
lathat6k),

— ha a megbizott pénztdros a munkahelyét — akar csak révid idore is — elhagyja, koteles a pénzt elzarni,
valamint a pénztarhelyiség ajtajat bezarni,

— ha a pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, ezt azonnal jelenteni
kell a kozvetlen felettesének, aki a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni.

A pénztarhelyiség, pénzkazetta és a pancélszekrény kulcsairél a pénztaros kételes nyilvantartdst vezetni

(4. sz. melléklet). A nyilvéantartasbol ki kell tiinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen c€élbol, mely

személyeknél voltak (pl.: pénztaratadds, zdrjavitas stb.). A kulcsok dtvételét alairassal kell igazoltatni.

A pénztiros tavollétében torténd pénztarhelyiség felnyitdsara a pénztaros helyettese jogosult. A
pénztarhelyiség felnyitdsanal a pénztarellendrnek és a pénztart 4tvevd személynek jelen kell lennie.

A pénztarhelyiség — barmilyen ok miatti — felnyitdsar6l, az ott taldlt készpénz, ért€kek ataddsarol
jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a jelenlevok nevét, a pénztarhelyiség
felnyitasanak idépontjat, okat, a pénztarban talalt készpénz osszegét cimletenként, az egy€b értékeket, a
szigorti szamad4si nyomtatvanyok sorszamat, darabszdmat, a pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,



az utolsoként felhaszndlt kiaddsi- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat, a pénztar atvevd személy
atvételére vonatkozo nyilatkozatat, a jelenlevék alairasat.

2.6. A hazi pénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolas rendje
Az 6nalléan miikodé intézményekhez kapcsoldddan az alabbi pénzbeszedd helyek miikddnek:

a.) VMH-NKE
- belépdjegyek, bérleti dijak, tabordijak, termékértékesités bevételei

b.) Kényvtar
- konyvtari dijak

A fenti pénzbeszedési helyek elébbiekben megnevezett bevételei a GESZ pénztaraban keriilnek
befizetésre.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett
Osszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté. A beszedett 3sszegek biztonsagos és szabalyos
tarolasaért az adott pénzbeszedd hely intézményvezetdje a felelds.

A pénzbeszeddk a beszedett dsszegeket a kdvetkezd pénztari napon kételesek jogcimenként sszesiteni
és befizetni a GESZ pénztdraba. Méashova (bank, posta) nem vihetik be ezen dsszegeket.

A befizetések beszedésének bizonylatoldsara nyugtat, szamlat kell haszndlni, A Kényvtar és a Miivel5dési
Haz a szamlazz.hu dltal biztositott feliileten keresztiil rogziti a GESZ nevében a bevételekhez kapcsol6dé
szamlakat. Szamlatombot kizdrélag az elektronikus szamlazéprogramok akaddlyoztatdsa esetén hasznal
a GESZ. A GESZ a kézzel kiallitott szdmldk NAV felé toérténd lejelentését ebben az esetben a NAV
feliiletén torténd kézi rogzitéssel teljesiti utdlag, a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil. A
szamlatombben szerepld hdrom azonos szamu bizonylat k6ziil az egyiket a vevd kapja, a masodik a Saldo
Creator rendszerben az elszdmolds alapja, a harmadik példdny a tGmbben marad. Nyugtatémbot a
Kényvtar, a Miivel6dési Haz és a Németh Kdlman Emlékhaz haszndl. A nyugtatomb elsé példanyat a
vevl kapja, a masodik példany a tombben marad, melyr6l masolat késziil, ez keriil a pénztarbizonylat
mogé.

A betelt nyugtatombot a GESZ pénztarosa részére at kell adni, annak tovébbi érzésérdl 6 gondoskodik. A
készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a pénzbeszedéhely és a pénztaros a
felelGs.

Ellatmanykezelé helyek az 6nall6 miikod6 intézmények, melyek a GESZ pénztarabol utdlagos
elszamoldsra miikodésiikhoz sziikséges - kizarolag kisértékii targyi eszkdz beszerzésre és dologi kiadasra
— készpénzt (ellatmanyt) vesznek fel. A szervezeti egység vezetSjének kell megbizni a munkaltatéi
jogkorébe tartoz6 alkalmazottat a pénzkezelés ellatdsaval, az ellitmany kezelésével. Az elszdmolést az
ellatmany felhasznaldsat kovetéen, de legkésdbb a honap utolsé6 munkanapjan meg kell tenni a GESZ
pénztaraba. A helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és szamviteli eldirasoknak megfeleléen bizonylatolt
szamlakat és egyéb bizonylatokat a GESZ pénztarosa javitds céljabol visszakiildi.

Az ESZEI TGK ellatottak részére kiallitott szamlak konyveléséhez az ESZEI vezetdje altal kijelolt
dolgoz6 szolgaltat adatot. Az esetleges visszafizetések lebonyolitdsat az ESZEI vezetdje 4ltal kijelslt
dolgoz6 végzi. A minuszos, jovairdé szamlak végdsszegének pénztiron keresztiil torténd visszafizetése
akkeént torténik, hogy a pénztdros az ESZEI éltal szolgdltatott adatok alapjan kidllitott minuszos szdmla
Osszegét atadja az ESZEI dolgozdnak, és a visszafizetés jogszerliségét az ESZEI végzi sajat telephelyén.

3. A készpénzszallitas szabalyai
A készpénz szallitisa a szamlavezetd bankfioktol a jelen szabélyzat alapjan, a pénzfelvételre

felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.
A készpénz szallitisa
— aszallitott pénzosszeg nagysagatol fiiggben
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« 501 000 Ft alatt 1 f6 pénzszallito, gépkocsi

« 501 000 Ft és 2 001 000 Ft ko6zott 1 f6 pénzszallito és 1 f6 kisérd, gépkocsi,

« 2001 000 Ft felett 1 f6 pénzszallité és 2 £6 kiséro (koziiliik 1 f6 fegyveresen), gépkocsi
sziikséges.
A pénz szillitisdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb tton és id6n beliil kell a pénztarba
szallitani és ott elhelyezni. A pénzszéllitokat szdllitds kozben mds feladattal megbizni nem szabad, de
nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtdsaban.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a pénzkstegeket
felbontani tilos, annak z4rdsait, plombadit érintetleniil hagyva kell a pénztarosnak 4tadniuk. A pénzszallitok
felel6ssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja €s bevételezi a hazipénztarba.

A hazipénztartél a szamlavezetd bankfiokig torténd készpénzszallitisnal szintén az eldbbiekben leirt
szabélyoknak kell érvényesiilnie.

IV. PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

A koltségvetési szerv készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsdgos miikodését az alabbi
feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek atjan az Intézményvezeté és a GESZ igazgatGja
(pénztarellendr, ellenjegyzd) koteles biztositani:

— pénztéros,

— pénztéros helyettes,

— pénztarellendr,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitok,

— utalvanyozok,

— ellenjegyzdk.

Az érvényesitd és a pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy.

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyoz6 és a pénziigyi ellenjegyzd, érvényesitd ¢s a
pénztarellendr.

1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi, biintetjogi és fokozott fegyelmi felelosség mellett,
elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott személynek a feladatokat

— egyéb munkakorhoz kapesoltan

kell ellatnia.

A pénztarosi munkakért — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok elldtdsara alkalmas,
erkolcesi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet igazol6 személy tolthet be.

A pénztarosi munkakdort — ezen feliil — nem toltheti be az, aki 6sszeférhetetlenség cimén

— a fizetési szamldk felett alairasi joggal vagy utalvanyozési joggal rendelkezik,

— a pénztarellendr,

— bérelszamolasi munkakort betdlté dolgozo.

Ugyancsak osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.685.§
b) pontjdban meghatdrozott kozeli hozzatartozdja.

A pénztiros munkakorének elfogaddsakor (megbizasakor) frdsbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben
elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelésséggel kezeli.

A nyilatkozatot harom példanyban kell kiéllitani, melybdl

— 1. példanyt a GESZ gazdasagi vezetdjének,

— 2. példanyt a pénztarosnak,

— 3. példanyt a pénzkezelési szabalyzat mellékleteként
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kell megorizni.

A feleldsségvallalo nyilatkozatot a szabalyzat 5. szamii melléklete tartalmazza.

A pénztéros a rabizott készpénzt és ért€keket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket (kdrtydkat, szigora

szamadast nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizar6lag erre a célra hasznalt — nappal is zarva

tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben koteles tartani.

A pancélszekrény kulcsat a pénztéros kezeli. Tilos a pancélszekrény kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt

illetéktelen személy megtaldlhatja.

A készpénz O6rzésérol az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

— ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, kételes a pancélszekrényt bezarni, az
elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni,

— ahazipénztarban levo készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a hazipénztar
tliz- és betorés elleni védelmérdl.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zdrak elromldsat a pénztiros azonnal koételes jelenteni a

felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztaros akadalyoztatdsa esetén koteles a ndla 1évo pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztas

helyén aldirva, az Intézményvezetdnek eljuttatni.

A pénztar kezelését az Intézményvezetd altal megbizott pénztaros-helyettes veszi at. Pénz atvételére és

kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesité személy jogosult.

A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos

nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése.

A pénztaros o6 feladata

— akészpénz sziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése,

— a fizetési szdmlarol felvett pénz bevételezése,

— apénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, 6rzése,

— a befizetett készpénz atvétele,

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

— az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

— a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kidllitdsa, nyilvantartdsok, elszdmolasok vezetése,
— szigord szdmaddsi nyomtatvanyok kezelése.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfelelé mennyiségi és cimletli készpénz
biztositasardl.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktSl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy,
kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél
nyilvianvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem més
ok miatt (pl.: szdndékos rongdlds) vesztett dllagabdl, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kdzott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve érmét talal,
azt a befizetés céljara nem fogadhatja el, észleléskor él8szdval azonnal hivnia kell az Intézményvezet6t.
A hamis, vagy a hamisnak tiiné bankjegyet (érmét) a pénztarhelységbdl kivinnie tilos, vissza kell tartania
és az eredetérdl a befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékonyv felvételénél
az intézményvezetdnek is jelen kell lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis,
vagy hamisnak t(ind bankjegyet (érmét) kitél és mikor kapta. (6. szdmu melléklet: Jegyzékdnyv hamis
pénz befizetésének esetére)

A jegyzékonyvet ald kell iratni az tligyféllel. Amennyiben a bankjegy befizetéje a jegyz6koényvben
szerepld adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, vagy az alairast esetleg megtagadja, ezt a tényt
rogziteni kell a jegyzékonyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrél elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis, vagy
hamisnak latsz6 pénzt és az atvételrél késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre az Intézmény
vezetdjének kell dtadni. Az Intézményvezetd koteles a bankjegyet a fellelést kovetden szakértdi vizsgalat
céljabol a postdnak atadni, aki koteles a bankjegyet atvenni, valodisagat megvizsgélni, és az altala
hamisgyanunak mindsitett bankjegyet tovabbitani az MNB-nek.
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A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli

— a készpénzfelvételi utalvanyt,

— a pénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,

— Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket,

— nyilvantartja a szigort szdmadasi nyomtatvanyokat.

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

A pénztart egy iddben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott €s az ellenjegyz€st is tartalmazo
bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros a pénteki, illetve a h6 végi pénztarzaras napon csak szabalyszerlien lezart és a pénztarellendr
altal is aldirt pénztdrzéarlat utdn hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbdl nem lehetséges, azt az
Intézményvezetdnek koteles jelenteni.

2. Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztdros valamely oknél fogva
munk4jat nem tudja elldtni. A pénztéros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztdroséval.

A helyettesités idészakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztéarosra eldirtakkal.

A pénztér atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kdzvetlen vezetéjének),

— az atvevO pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellenérnek.

A pénztér dtadds-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell zérni, pénztarzarlatot kell
késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is 4t kell adni a helyettesnek, aki
koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadds-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az 4tadasnal jelenlévok
kotelesek alairni. (7. szdmu melléklet: Pénztari atadds-atvételi jegyzékonyv)

Igy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. A
pénztaros helyett ekkor a hivatalbol jelenlévé felettes irja ald a jegyzokonyvet.

3. Pénztarellenor

A pénztarellendr feladata

— a pénztéri bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos ellendrzése,

— a pénztarban szabélyszerlien kezelt anyagi értékek, szigori szdmadas ala vont nyomtatvanyok
meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utélagos) ellendrzése.

A Kkiallitott pénztdri bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitoltott€k-e) €s
tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz
mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult dltal — megtortént-e az €rvényesités, utalvanyozas
és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utélag az id6szaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen kell ellendrizni.
Ennek soran meg kell gy6z3dni arr6l, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsol6dé pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovdbbd a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valo egyezOségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okményokat, a bevételi €s kiadasi
pénztarbizonylatokat, a pénztarjelentéseket, a pénztarban 1évé anyagi értékeket, a nyomtatvanyokrol
sz616 kimutatasokat, szamadasokat.
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A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigord szdmadasi nyomtatvanyok meglétét negyedévente koteles
ellendrizni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet kell felvennie,
¢s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eldidéz6é dolgozoval ala kell iratnia. A jegyzOkonyvet az
intézkedésre jogosult vezetének kell dtadnia.

V. A PENZUGYI-GAZDALKODASI JOGKOROK

A pénziigyi gazdalkodassal 6sszefiiggd jogkorok, illetve feladatok a kovetkezok:
- kotelezettségvillalds,

- kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése,

- teljesités igazolasa,

- érvényesités,

- utalvanyozas.

Ervényesité feladata

Az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbo6l kételes ellendrizni, majd az ellendrzés megtorténte utan az ,,Utalvanyrendeletet” kiallitani.
Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abb6l a szempontbdl, hogy az el6irasoknak
megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a szamitdsok helyesek-e stb.).
Amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy eszkozvasarlasra, illetve szolgéltatas
nydjtas igénybevételére vonatkozik, igy az arra kijelolt — a teljesités igazolasaul — zaradékolasra jogosult
személy zaradékatdl nem lehet eltekinteni.

Ervényesitd egyidejiileg nem végezhet pénztarellendri vagy utalvanyozoi feladatot.

Utalvanyozé feladata

Az utalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg ¢és irasban adja ki

résziikre a megbizast. Utalvdnyozdk azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését,

a bevételek beszedését vagy elszdmoldsat elrendelhetik.

Az utalvinyozdasra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes megvizsgélni, hogy

— a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

— a bizonylatot az arra jogosult llitotta-e ki, a kiéllitds jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— abizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitk6zik biintetdjogi
rendelkezésbe.

Utalvanyozo6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesitd sem.

Ellenjegyz6 feladata

Az ellenjegyzésre jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg, a feladatukat munkakori
leirds rogziti.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az ellenjegyz6 feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eléirasok €s a belsd utasitdsok maradéktalan
betartasat.

Az ellenjegyz0 az alairast megel6z6en koteles ellendrizni, hogy

— az utalvanyoz6 az arra jogosult személy volt-e,

— a pénziigyi fedezet rendelkezésre éll-e (koltségvetésben az Osszeg rendelkezésre &ll, és a
bankszdmlakeret alapjan pénziigyi fedezet is van),

— avonatkozd jogszabalyokat, bels6 utasitasokat betartottak-e.
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Amennyiben az ellenjegyzd az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kovetkez6 zaradékkal kell
ellatni: ,,Az ellenjegyz€s utasitasra tortént.” Az utasitasra tortént ellenjegyzésrél 8 napon beliil értesiteni
kell a feliigyeleti szervet.

Az utalvanyozo és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem
lehet.

Az utalvanyrendeleten a pénziigyi ellenjegyzés nem kotelezd, de a szervezet sajat dontése alapjan
haszndlja.

Alairas bélyegzét a szervezet nem hasznal.

A pénzgazdalkodassal dsszefiiggd részletes egyéb tovabbi eljarasi szabalyokat a koltségvetési szervezet
»A gazdalkodasi szabalyzata™ tartalmazza.

VI. A PENZKEZELES BIZONYLATAI

Az eldiranyzatokat, a kotelezettségvallalast, a kovetelések nyilvantartdséat, valamint a tényleges bevételek
és kiadasok adatait folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

Az eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok, kovetelések, pénziigyi nyilvéantartisok, a bevételek, az
atutalassal, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiilonbdzo szintii lekérdezési lehetéséget biztositd
feldolgozdsa a Saldo Creator Integralt Informdciés Rendszerben (tovdbbiakban: Creator program)
torténik.

A pénzforgalmi szamlardl készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy alairdsaval
ellatott —formanyomtatvany hasznélatdval szabad.

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében pénztarbizonylaton
kell rogziteni.

A pénztari forgalom bizonylatoldsara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni, mely nyomtatvany a
Creator program szdmviteli rendszerében késziil. Amennyiben a Creator program hasznélatdra valamilyen
oknal fogva nem keriilhet sor, akkor a tomb nyomtatvanybol bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell
ideiglenesen hasznalni. Ha a Creator program tjra hasznalhatd, a hidnyzé bizonylatokat p6tldlag régziteni
kell.

A bizonylatokat szigort szdmadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani €s kezelni.

A pénztari forgalom bizonylattombjeit (bevételi-, kiadasi bizonylat, napi, id6északi pénztérjelentés, stb.)
hasznélatba vétel elbtt a boritolap bels6 oldalan hitelesiteni kell.

A Dbizonylatok felhasznéalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott
bizonylattomboket szabad felhasznélasra kiadni. A pénztaros a be- és kifizetések id6rendi sorrendjében
minden év januér 1-t61 kezd6d6 sorszammal is koteles a bizonylatokat elldtni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 alapokményokat.

Pénztéri alapokmadny lehet:

— a készpénzfizetési szamla (szamla),

— kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék,

— a kikiildetési rendelvény,

— a ki-, vagy befizetéseket elrendelé egyéb okmanyok, stb.

A pénztarbizonylatok kiéllitdsa a Saldo Creator programban torténik. A program akadalyoztatasa esetén
kézirassal, golyostollal kell kidllitani a pénztarbizonylatot. A kidllitott bizonylatokat szabalyszerlien
(4thazés, szignd) lehet javitani. A rontott pénztarbizonylatot athlizassal €s ,,Rontott” szoveg ravezetésével
érvényteleniteni kell és helyette Gj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi
példanyat a bizonylattombben, a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell Srizni.
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1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

Az ellatmanykezeld helyeken a beszedett bevételekrdl a vevonek szamlat vagy nyugtat kell adni, amelyre
a Szamlazz.hu program éltal kidllitott szdmla vagy a szigort szdmadast nyomtatvanyként nyilvantartott
nyugtatdmb haszndlhaté. A szdmla egyik példanyat a vevd kapja, a mésik példanya a Saldo Creator
rendszerben az elszamolds alapja. A kiadott nyugtatombokrol a pénztaros nyilvantartast vezet.

A GESZ hazi pénztardba érkezett osszegek bevételezésére a Creator program altal készitett bevételi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg egyezdségének igazolasara a befizetvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton
a pénztaros aldirasaval igazolja, majd a pénz atvételérél sz616 nyugtat a befizetének atadja. Ugyanez
vonatkozik a visszafizetésre keriild 6sszegek kezelésére is.

Rendkiviili esetben — Creator rendszer ledllds — alkalmazhatd bizonylat tomb. A bevételezendd 6sszeget
a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd
Osszeget készpénzforgalmi jogcim, illetve alapbizonylatok szerint részletezni kell. Az igy részletezett
Osszegeket Ossze kell adni és az dsszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell
tiintetni. Az Osszesen rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal és betilivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tdblazatos részének iires sorait athizassal
érvényteleniteni kell. Ebben az esetben is az alkalmazasi lehetdségek megnyitasat kovetéen a gazdasagi
miiveletet a Creator programban rogziteni kell.

Postautalvanyon érkezett befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra (pl. postautalvany). Ezen esetben a pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alafrasaval igazolnia.

A bizonylatot kiallité pénztaros, a bizonylati adatokat ellen6rz6, az ellenjegyzést végz0 is koteles a feladat
végrehajtasanak igazoldsdul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla, egyszeriisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, atutalési postautalvany alapjan — befolyo bevétel beszedését.

A Creator program altal kiallitott bevételi pénztarbizonylatot két példdnyban kell kidllitani.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszdmat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban kell feltiintetni),

A madsik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni.

2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozd okmannyal egyezéen — kiadasi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszerlien kiallitott, ellen6rzott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvdnyozasaval elldtott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozds,
ellenjegyzés a pénztarbizonylaton torténik.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alapbizonylatot (pl.
készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény stb.).

A pénztéaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré dokumentum alapjan
kifizetést nem teljesithet.

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 pénztarban, megbizottja részére
az Osszeg csak szabdlyszerlien kiéllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett, visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilon nyilvantartast
koteles vezetni és a kiaddsi bizonylat szoveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. (8. szdmu melléklet: Kimutatds a visszavondsig
érvényes meghatalmazdsokrol)
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Egy kiadési pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az
atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiaddsi pénztarbizonylaton
alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala kell irnia. Az
utalvanyozé, ellendrzd ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazoldsdul a kiadasi
pénztarbizonylatot aldirni.

A kiadési pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani Creator program hasznalataval. Az elsd példany
a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), a masodpéldanyt a pénz atvevdjének ala
kell irnia.

3. Pénztarjelentés

Az Intézmény pénztdrosa [ddszaki pénztarjelentés vezetésére kotelezett. A pénztarosnak minden pénztéri
befizetést és kifizetést a felmeriilés sorrendjében kell rogziteni a Creator programba mely az id8szaki
pénztirjelentést automatikus elkésziti, azt a pénztarosnak pénztérzéraskor ki kell nyomtatnia.

A pénztaros pénteki naponként, pénztir atadas-dtvételkor illetve hé végén koteles pénztarzarlatot
késziteni.

Idészaki pénztarjelentést az ESZEI és a VMH-KMGY sajat telephelyén palyazati pénz elszdmolésa esetén
alkalmaz. A GESZ pénztarosa utolag rogziti a Creator programban a kiadasokat, bevételeket az idészaki
pénztarjelentés alapjan.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell 4llapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell llapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az eldzd
iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

— a pénztérjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét aldirasaval kell igazolnia a pénztérjelentésen, illetve a pénztarzarlaton, ha
ez kiilon késziil.

A pénztari ellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés soran mutatkoz6
esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre,
az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek €s
a vezetOnek is ala kell irnia.

(9. szadmui melléklet: Jegyz6konyv pénztdri eltérés esetére)

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

VIL PENZ- £S ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
1. llletmények

A kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 torvények szerint a GESZ és az 6ndlléan miikddd intézmények
alkalmazottjait megillet illetmények kifizetését a dolgoz6 altal vélasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara torténd — GIRO rendszerben — atutalassal, ennek hidnyaban postai tton torténd atutalassal kell
teljesiteni.
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Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések (pl. megbizési
dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozast nem igényel, kifizetése a pénztari kifizetések bizonylatoldsa
szerint torténik.

2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:
— cllatményra,

— beszerzésekre (vasarlasok),

— rendezvényekre,

— kikiildetési kiadasokra,

— kis kiaddsokra (postakoltség, stb.)

A koltségvetési szerv tevékenységével Osszefiiggésben a tevékenységét szolgdld eszkdz megszerzése,
szolgéltatas igénybevétele miatt adott eldleget, elszdmolasra kiadott 6sszeget csak 30 napot meg nem
halad¢ idétartamra adhat ki.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre sz6l6an, az e célra rendszeresitett nyomtatvany kit6ltésével és
az erre jogosult személyek utalvanyozésa alapjan szabad. A pénztaros az elszdmolasra kiadott 6sszegekrol
a melléklet szerinti naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg a rendszeres — €s jelen szabalyzatban r6gzitett — esetektél eltekintve, nem
haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott el6legeket, illetve az ellitmdnyokat csak az erre jogosultak utalvanyozésa,
ellenjegyzése alapjan szabad kifizetni.

"

Ha az elszdmolasra kotelezett az elirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor azt a pénztaros
koteles a gazdasagi vezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitasa is eredménytelen, akkor a

koltségvetési szerv vezetdjének kell jelentést tenni.
(10. szamu melléklet: Ertesités az elszamoldsra kiadott 6sszegekkel hatdriddre el nem szdmolé dolgozdkrdl)

Amennyiben az elszdmolésra kiadott 6sszeggel (eldleggel) az azt felvevé 30 napon beliil nem szdmol el,
ugy Ot a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontja szerinti
kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelem adoja terheli.

Az elszdmoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsdra az szigord szdmadéasi nyomtatvanyt kell hasznalni.

3. Magan bankszamla hasznalata

Szamviteli szempontbdl a beszerzd bizonyos esetekben megeldlegezi a szamlan szereplé beszerzési arat
¢s nem a részére kiadott el6leget hasznalja. Ezen gazdasagi események esetében a pénziigyi rendezés
modja ,,bankkértya”, ilyen esetekben a szamlan vagy a kapcsol6do feljegyzésen fel kell tiintetni, hogy ki
elélegezte meg a kifizetést és hogy a beszerzés a szervezet tevékenysége érdekében felmeriilt kiadas.

4. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
A koltségvetési szerv értékpapirt nem vésarol, és nem birtokol.

5. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt el6irdsok szerint szigori szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni

— akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— azolyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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A koltségvetési szervnél az alabbi nyomtatvanyokat kell szigor szamadasi nyomtatvanyként kezelni:
— Idészaki pénztarjelentés
— Bevételi pénztarbizonylat
— Kiadasi pénztarbizonylat
— Szamla
— Kikiildetési rendelvény
— Személygépkocsi menetlevél
— A szigorti szamadast nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasarol olyan nyilvéantartast kell vezetni,
amelybol
a felhasznald szervezeti egység,
a felhasznal6 személy,
a felhasznalt mennyiség — sorszdm szerint, és
a felhasznalas idépontja
is megallapithato.

*

)
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A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszimolni.

A pénztaros a szigora szamadast nyomtatvanyok készletérél, felhasznélasardl az alabbi nyilvéantartast
koteles vezetni:

— szigori szdmadésd nyomtatvanyok raktéri nyilvantart6 lapja (DE. 916. r.sz.).

A pénztarosnak a szigor szémadasi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell
felvezetnie a Szigort szdmad4si nyomtatvanyok nyilvantarté lapjara. Nyomtatvéany tipusonként kilon-
kiilon nyilvantart6 lapot kell hasznélni.

A nyomtatvany kiadasat kés6bbi iddpontban a bevételezéssel egyezé sorban kell kivezetni.

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

6. Kerekités

A kerekités szabdlya a kovetkezo:

- az 1 forintrél 2,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé 0-ra kell kerekiteni,

- a 2,50 forintrél 4,99 forintig végz6d dsszegeket felfelé a legkdzelebbi 5

- az 5,00 forintt6l 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzdé 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 0 forintra végzodo dsszegre kell
kerekiteni.

A térvényben meghatarozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyulé kételezettségeket pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szdmu tobbszordsére végz0dé végosszeg készpénzben fizetendd
osszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil. A kiadasi és bevételi pénztarbizonylaton kiilon
soron keriil feltiintetésre.

A kerekitési kiilonbozet nem szamolhaté el a kiadas/bevétel jogcimének megfeleld fokonyvi szamlan (pl.
készletek beszerzése), az az kiadds esetén pénziigyi szolgaltatdsok, illetve bevétel esetén az egy€b sajatos
bevételek kozott mutatandd ki.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2025. 04.01. napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Az érvényes szabalyzat el6irdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Fét, 2025.04.009.

Készitette: Jévahagyta:
Kovacs Pél Zoltanné Bihari Andrea amala Katalin
Gazdasagi vezeto Intézményvezetd

1.sz. melléklet
2. sz. melléklet
3. sz. melléklet

4. sz melléklet

5. sz. melléklet
6. sz. melléklet
7. sz. melléklet
8. sz. melléklet
9. sz. melléklet

10. sz. melléklet

Melléklet jegyzék
Fo6ti GESZ és intézményei bankszamlai
Foti GESZ és intézményei palyazathoz kapcsol6dé alszaml4i
Banki Alairdskarton — alairasi cimpélddny

Pénztérhelyiség/pénzkazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsédnak
nyilvantartasa

Felelosségvallald nyilatkozat

Jegyz6konyv (hamis pénz befizetésének esetére)
Pénztar atadas-atvételi jegyzokonyv

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrél
JegyzO6konyv (pénztari eltérés esetére)

Ertesités az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel hataridore el nem
szamol6 dolgozorol



