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1.  Jogszabalyi hattér

- Az allamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- A szamvitelrdl szo16 t6bbszor moédositott 2000.¢vi C. torvény.

- Személyi j6vedelemaddrol szolo 1995. évi CXVII. torvény,

- Adodzas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény,

- Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl sz616 2008. évi 111, torvény,

- Az Allamhaztartasrol szolé tdrvény végrehajtasarol sz610 368/2011. (XI1.31 )

kormanyrendelet,

2. Altalanos rendelkezések

2.1 Pénzkezelési szabalyzat célja

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Gazdasagi Hivatalban meghatarozasra keriiljon a
pénzforgalom - készpénzben, illetve bankszamlan torténd- lebonyolitds rendjének, a
pénzkezelés személyi ¢és targyl feltételeinek, feleldsségi szabalyainak eljarasrendje.
Meghatarozza tovabba a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
bonyolitasanak rendjét, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimeinek eljarasi rendjét,
a napi készpénz zaréd allomany maximalis mértékét, a készpénzallomany ellendrzeésekor
kovetendd eljarast, az ellenérzés gyakorisagat, valamint rendelkezik a pénzszallitas
feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal

kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrél.
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2.2 A pénzkezelési szabalyzat hatdlya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed Vac Véaros Onkorményzat Gazdasagi Hivatala (Gazdasagi

Hivatal, GH)

3. A pénzforgalom lebonyolitdsanak rendje

3.1. Pénzforgalmi szamlak
3.1.1.  Kéltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

A Gazdasagi Hivatal feladata mindazon kozszolgaltatd tevékenység lebonyolitasa és
végrehajtasa, amelyet torvény, feliigyeleti szerv vagy mas jogszabaly a feladatkdrébe utal,
A feladatok megvaldsitasa az operativ gazdalkodas korébe tartozik, ezek tobbsége
pénzmozgassal jar. Az intézmény altal bonyolitott pénzforgalom bankszamlaforgalom ¢és
készpénzforgalom igénybevételével torténik.

Az intézmény, mint Vac Véros Onkormanyzatianak (tovabbiakban Onkormanyzat)
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerve, bankszamlanyitisra és kezelésre
jogosult.

A bankszamla felett rendelkezni, a bankndl bejelentett személyek jogosultak. Az
elektronikus termindlon — mely a Gazdasagi Hivatalnal, talalhato - a Gazdasagi Hivatal
vezetbje ¢s az dltala kijelolt személyek jogosultak aléfrasra, a hatékony munkavégzés

végett.

Az intézmény pénzeszkozeit — Vac Varos Onkormanyzata altal meghatarozva — az OTP
Bank Nyrt. Vaci tiokjanal nyitott pénzforgalmi szamlakon kezelik.

A bankszamlat vezetd pénzintézet neve, székhelye:

OTP Bank NyRt Vaci fidkja
2600 Vac, Széchenyi u. 3.

Mas hitelintézetnél pénzforgalmi szamla nem nyithatd.
A pénzforgalmi szdmlak megnyitasa, illetve megsziintetése az intézmény feladata.
A koltségvetési elszamolasi szamlan 1év6 szabad pénzeszkézok betétként nem kotheték le.

Az intézmény altal hasznélatos bankszéamla szamok az aldbbiak:
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Gazdasagi Hivatal alap szamla 11742094-15441049-00000000
Gazdasagi Hivatal segélyes szamla 11742094-15441049-02130000
Gazdasagi Hivatal k6zfoglalkoztatotti szamla 11742094-15441049-10010000

3.1.2. A szamldkhoz kapcsolédo pénzforgalom

A koltségvetési elszamolasi szamlan (alapszamla) kell vezetni a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos gazdasagi események ténylegesen teljesitett kiadasait és a ténylegesen befolyt.
beszedett bevételeit.

A bevételek a Hivatal (GH) alaptevékenységéhez, mikddéséhez kapcsoldédnak tovabba
szarmazhatnak  tovabbszamlazott  szolgaltatasbol,  biztositéi  kartéritésbdl,  valamint
kamatbevételbél is. A bankszamldkon jovairasként jelenik meg a fenntartdé Vac Varos
Onkorméanyzatanak finanszirozasa is.

Az intézmény heti két alkalommal indithat bankon keresztiil torténd kifizetést. Az atutalast
megel6zd napon le kell adni a finanszirozasi igényt a Polgarmesteri Hivatalba.

Amennyiben az intézménynek van sajat bevétele, utalast a bankon keresztiil mas napokon is

indithat.

Gazdasagi Hivatal segélyes szamla: ezen a szamlan vezeti a segélyezéssel kapcsolatos
kiaddsokat, valamint a visszatelepitett segélyek 6sszegét. A Polgdrmesteri Hivatal Igazgatasi és
Szocidlis Osztalya Szocialis Iroda altal készitett nyilvantartasok alapjan a GH tgyintézok
vesznek részt a segélyezettek részére torténd atutalasok inditasdban. A Polgarmesteri Hivatal
altal készitett nyilvantartds tartalmazza a jogosult nevét, cimét a juttatando tamogatas fajtajat,

jogosultsagi idészakot, 6sszegét €s a juttatas modjat: bankszamlara, lakcimre torténé utalas.

Gazdasagi  Hivatal kozfoglalkoztatotti szamla: A  Gazdasdgi  Hivatal  4ltal

kozfoglalkoztatasban részt vevd munkavallalok bérének tdmogatésa és kifizetése.

A koltségvetési elszamolasi szdmlakrol és a vegyes elkiilonitett elszamoldsok szamlardl
teljesitett kifizetések az OTP Bank Nyrt. OTP direkt Electra Termindl rendszerén keresztiil

keriilnek atutalasra.
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Az atutalasok elinditasanak feltétele, hogy az iktatott, ellenérzstt (mind szamszaki, mind
tartalmi  ellen6rzés), mellékletekkel felszerelt, leigazolt, bizonylatot, illetve szamlat

megfelelden kitoltott kontirozo (utalvanyos) lappal kell ellatni.

A kontirozd (utalvanyos) lapot az arra jogosultaknak ald kell irni. Az alairt bizonylatokat az
Electra rendszerbe be kell rogziteni, majd alairasra feladni. A feladott atutalasi megbizasokat az
alairasra jogosultak jelszavuk megadasaval alairjdk — a kontirozé lapoknak megfeleléen, majd

az alairt megbizasi csomagot el kell kiildeni a bankba.

A koltségvetési elszdmoldsi szamldkra befolyt bevételeket, valamint az arrdl és a vegyes
elkiilonitett elszdmolasok szamlardl teljesitett kiaddsokat a szamlavezetd pénzintézet (bank)
altal elektronikus formaban megkiildott pénzforgalmi teljesitéseket a konyvelésre hasznalt Eper
szoftverbe kell letélteni, amely alapja lesz az adott napi kényvelésnek. A bank papir alapi
szamlakivonatot is kiild, amely bekeriil a megdrizendé, napi konyvelési anyagba. A

szamlakivonat, tartalmazza az adott napi terhelést és jovairast.

A bankszamlan 1év6 pénzeszkdzok felett a szémlavezetd pénzintézetnél (banknal) bejelentett
alairasra jogosultak rendelkezhetnek a bejelentésben meghatrozott modon. A bejelentéshez
szlikséges nyomtatvanyt a Bank biztositja a Hivatal részére, mas nyomtatvanyon alairasra
Jogosultak bejelentése nem lehetséges. Az alafrasok akkor érvényesek, ha az aldirasok mellett
feltiintetésre kertil -jovahagyoként- az intézmény vezetSjének neve és bélyegz6 lenyomata is.
A banknal bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és alairasat tartalmazé minta 1
peldanyat a bankba kell eljuttatni, 1 példdny a Hivatal pancélszekrénybe keriil megérzésre.
Ezek fénymasolatat jelen Szabalyzat /.sz. melléklete tartalmazza. Az esetleges modositasokat is
szitkséges megdrizni legaldbb a szamvitelrl szolo 2000. évi C. torvényben meghatarozott,

bizonylatokra vonatkozé eléviilési id6ig.

3.1.3. A Fizetési miiveletek lebonyolitisdra alkalmazhatd fizetési modok

Az MNB pénzforgalomrdl sz6lo, 35/2017. (XIL.14.) rendelete 28.§-d4ban hatdrozza meg a
fizetési miveletek lebonyolitasdra alkalmazhato fizetési médokat:
A Hivatal pénzforgalmat a rendeletben felsorolt fizetési médok koziil az aldbbi fizetési modok
¢érintik.

1. Atutalas, 4tutalasi megbizas

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodd készpénzfizetési modok

a. A készpénztizetésre sz616 csekk kibocsatasa és bevaltasa
6
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b. Készpénzbefizetés fizetési szamlara
c. Készpénzkifizetés fizetési szamlardl
3. Fizetési szamla nélkiili fizetési modok

a. készpénzatutalas

3.1.4. A bankszamldkra torténd befizetések rendje

A bankszamlakra atutalassal, készpénz-dtutalasi megbizassal (csekk) valamint a bankfiokban
torténd készpénz befizetéssel torténhetnek jovairasok.

Az intézménynél keletkez0, téritési dijbol (étkezés, bérleti dijak, tovabbszamlazott szolgaltatas)
szarmazé bevételekrdl az intézmény megbizott dolgozoja szamlat és csekket 4llit ki. A szamla
1. példanya a vev6é, a 2. példany az intézménynél marad. A szamlazas alapjaul szolgald
szerz6dés (megallapodas) egy példanyat, illetve az igénybe vételrdl készitett nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal a bevételek nyilvantartasdval megbizott dolgozdja kezeli. A szamlak
kiallitasa az Eper konyvel6programban torténik, parhuzamosan biztositva az adatszolgaltatast
az adohatosag felé. A programban lehetdéség van a kidllitott szamldk alapjan a vevdi
kovetelések listazasara, amely analitikus bizonylata a mérleg vevéi kdvetelés soranak.

A sajat bevételek beszedéséhez kapcsolodo paraméterek meghatarozésa, ehhez kapesoldodo
szabalyozas elkészitése a bevételre jogosult intézmény feladata; a szamlan feltiintetett
adatokért, annak tartalmaért a szamlat kiallito dolgozd a felelds, a szamla alapjan kiallitott
csekken feltlintetett adatokért, az adott intézmény megbizott dolgozoja a felelds.

Készpénzben fizethet6 az a szdmla, amelyen a fizetés modjaként készpénz keriilt feltiintetésre.
Ezek befizetésére lehetdség van a hdzipénztarban. A pénztar napi zard pénzkészletének
maximumat a szabalyzat VI. fejezete tartalmazza. Ha a napi bevétel ezt meghaladja, akkor a
pénztaros koteles a pénztarzaras utan a bankszamlara befizetni az e feletti dsszeget.

A bank lehet6séget biztosit az intézmény nevére kibocsatott csekken trténd befizetésre.

A megrendelt csekkeken szerepel az igényld intézmény neve és cime a kdnnyebb azonositds
végett -elére nyomtatott formdban. A csekkek rendelése a Hivatal kozpontban torténik.
Aszamlazas a Gazdasagi Hivatalban torténik az EPER konyvelé programban. A program
szamlat, illetve szamlalevelet nyomtat, utobbi tartalmazza a befizetésre szolgal6 csekket is. A
csekkek OC szama: 31 (a feldolgozéasbol nyert adatokat adathordozén vagy listdban foglalva,
egyéb melléklet nélkiil adja at a PEK (Magyar Posta Rt Elszamolé Koézpont).

Az étkezéshez kapcsolodd befizetések, a fizetend6 dij Osszegének aldtamasztdsat biztosito
nyilvantartdsok vezetése, a kedvezmények biztositasdhoz sziikséges dokumentumok

beszereztetése és megérzése az étkezés nyilvantartasaért felelds személyek feladata.
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A Hivatal dolgozoja altal kiallitott csekk bankfidkban is és postan is befizethetd. Az elveszett
vagy sériilt csekket a kibocsatd intézmény kételes pétolni.

A bankfiokban t6rténd befizetés esetén a bankfiokban megtalalhato befizetési nyomtatvanyon
is teljesitheti a vevé a befizetési kotelezettségét. Ezek a befizetések a bank altal a Hivatalba
kiildott szamlakivonaton szintén megjelennek.

A készpénzben fizetend$ szdmlat az emlitetteken kiviil a vevé mas modon teljesiti, koteles
megfizetni a befizetésnél felmeriilt koltségeket is.

A Hivatal szolgaltatasnyujtasarol, termékértékesitésérdl kiallftott szamlék dsszegének jovairasa
atutalassal torténik, amennyiben a vevd pénzintézetnél vezetett szamlajarél elektronikus Gton
egyenliti ki az dltala befogadott szamldt vagy a vevé az altala elismert teljesitéshez kapcsolhat6

kotelezettségét elektronikus uton teljesiti.( EPER tigyfélkapu)

A Gazdasdgl Hivatal szdmlakivonatainak feldolgozasa a Hivatal kozpontjdban torténik. A
Hivatalhoz beérkezé szamlakivonatok alapjan a jovairasokrél a pénziigyi eléadok elkészitik az
utalvanyrendeleteket a kotelezettségvallalas eljarasrendjérd] szolo Gazdalkodasi szabalyzatban
leirtak szerint. A pénziigyi eldadd az eldirt bevételek beszedését ellenérzi. Amennyiben a
bevétel a szdmlan feltiintetett hataridében nem érkezik meg a bankszamldra, a Hivatal
gazdasagi vezet6jével egyeztet a sziikséges intézkedés megtétele miatt. A hataridében nem
teljesitett vevotartozasok esetén a tartozas 9sszegérél a vevét a Hivatal dolgozdja —a szamla
kiallitasatol fuggden — értesiti. A bevételek konyvelése minden esetben bizonylat alapjan

torténik. (Szamla, szerzédés, megallapodas, feljegyzés).

Az ¢tkezOk nyilvantartdsa és ez alapjan az étkezési szamlak kiallitasa a Gazdasagi Hivatal 4ltal

hasznalt EPER konyveld programjgban térténik
3.1.5. A bankszdmla terhére tirténd fizetések rendje

A bankszamla terhére torténd atutalds OTP Bank Nyrt. OTPdirekt Electra Terminal rendszerén
keresztiil torténik az Onkorméanyzat 4ltal meghatarozott banki napokon - Kedd, Csiitortok.

Ett6] eltérni nem lehet, kivéve bér kifizetés vagy egyéb rendkiviili esetében.

Amennyiben az intézmény rendelkezik sajat bevétellel, az utalds mas napokon is lehetséges.

Az atutalasért felelds személy: a Hivatal vezetdje altal kinevezett, biintetlen elééletli, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkez6, legalabb kozépiskolai végzettségli személy lehet.

Helyettesitésével csak olyan dolgozo bizhaté meg, aki az eléz6ekben megfogalmazott

kitételeknek szintén megfelel.
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3.1.6. A bankszamla terhelésével kapcsolatos feladatok:

Atutalds teljesitése kizarolag bizonylat alapjan torténhet. A Kkifizetés alapjaul szolgald

bizonylat fogalmat a szamvitelrdl sz6lo, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény 166. §-a

tartalmazza, ennek megfelelden:

szamviteli  bizonylat minden olyan a gazddlkodo adltal kidllitott, készitett, illetve «a

gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban dllo természetes személy vagy mds

gazdalkodo dlital kidllitott, készitett okmdny (szamla, szerzddés, megallapodds, kimutatds,

hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol -, amely a gazdasdgi

esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartdsat) tamasztja ald. A szamviteli bizonylat

adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytdllonak kell lennie. A

bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem eldtt kell tartani.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezok:

1. abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

2. abizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

3. a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy alairdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtadkon a befizetd
alairasa;

4. a bizonylat kidllitasanak id6pontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétdl, idébeni
hatalyatol fiiggben - annak az idopontnak vagy idoszaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja,
1ddszaka);

S. a (megtortént) gazdasagl miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
muvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétol,
a konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

6. kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
0sszesités vonatkozik;

a kényvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra t6rténé hivatkozas;

9



Pénzkezelési szabdlyzat GAZDASAGI HIVATAL Vic

a kényvviteli nyilvantartasokban tortént régzités iddpontja, igazolasa;
tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

A befogadott bizonylatokat bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mds
modon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy (ideérive a Polgéari
Torvénykdnyv szerinti képviseletet is), alafrasaval is igazolhato.
Beérkez6 atutalasi szamlik kezelése, nyilvantartasa, és atutalasa
A Gazdasagi Hivatalba minden olyan szémla befogadhato, amely az AFA torvény feltételeinek
meglelel és a hasznalt kényveld program kezelni tudja, biztositva a jogszabalyban el6irt
bizonylat megdrzési idét, valamint az adatszolgéltatast az adohatdsag felé.
A Hivatalhoz beérkezd, fizetési kotelezettségeirdl kiallitott atutalassal teljesitend® szamlak
cérkeztetése az Eper konyveldprogramban twrténik. A programban csak a Gazdalkodasi
szabalyzatban lefrtak szerint utalvanyozott és szakmai teljesitést tartalmazé szamlakat lehet
rogziten. A r6gzités az atutalasért felels személy, illetve helyettesités esetén az ezzel a
feladattal megbizott, fenti kitételeknek megfeleld személy feladata. A szamla érkeztetésckor az
alabbi adatokat kell kitdlteni:

» aszallito megnevezése,

~ aszamla érkezésének datuma, a szamla kelte, fizetési hatéarideje, a szamla szdma,

> az AFA mértéke,

» aszamla netto értéke,

» aszakfeladat szdma,

» afunkciondlis osztdlyozas szerinti szama, (COFOG)

v

a koltségvetési szamvitel szerinti f6konyvi szamla szama,

Y

a pénziigyi szamvitel szerinti f6kdnyvi szdma
» a kotelezettségvallalas sorszama: amennyiben az adott szamlara van eldzetes
kotelezettségvallalas.

Segélyek kezelése, nyilvintartasa, dtutaldsa

A vegyes elkillonitett elszamolasok szamlan kell vezetni a segélyezéssel kapcsolatos
kiadasokat, valamint a visszatelepitett segélyek Gsszegét. A Polgadrmesteri Hivatal Igazgatasi és
Szocialis Osztaly Szocidlis iroda altal készitett nyilvantartdsok elektronikusan keriilnek
atadasra a kiaddsi analitikai nyilvantartoba. Innen térténik az 4tutalds inditdsa hasonlé médon a

szamlak atutaladsihoz.

Az atutalasok folyamata
A becrkez$ szamla az Eper program Kotelezettségvallalasi moduljaban keriil rdgzitésre.

Rogzités alkalmaval a szamla adatain kiviil a kényvelés folyamata is megtérténik. A Konyvelés
10
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modul ,.Kontir” fiilon konyvelés szempontjabol is jovahagyott szamlakat a ,Bank™ fiil
megnyitdsa utan a ,,Banki utalas™ alatt megjelend adat allomanybol valaszhatéd ki az utalando
szamla az ,Utalasra jelol” gombbal, figyelembe véve a fizetési hatariddket, a terhelendd
szamlak Osszegét, az eldiranyzat és a bankszamla Gsszegét. A kijelolt tételekbdl az ,.Utalas
felad4s™ majd az .,Uj alloméanygeneralas” gombbal egy ..EPH” allomény képzédik. melyet txt”
formatumban kertl mentésre. Ez az alloméany keriil beimportalasra az OTP Electra terminélba,
melyen szerepel a szall{té neve, bankszamlaszdma. az 4tutalandé szamla szama, Ssszege.

Az utalni kivant szamlakrél Utalvanyrendelet késziil, mely lehet o6nalld tételrdl kiilon
»Utalvany” vagy tobb tételrdl kozds ,,Csoportos utalvany”. Kiilon utalvanyrendelet késziil
amennyiben a kiilonbdz6 kontirozas miatt nem teheté csoportosra. Mindkettd nyomtatasa
torténhet az Electra programbol az Eper konyvelési programba bet6ltétt Szamlaértesitd utan a
Konyvelési modul Bankjabol vagy a Kételezettségvallalasi modul Szamlalista dllomanybdl az
aktualis ,,Ki.datuma” (banknap) oszlopra szirve. Az utalvany az aldbbiakat tartalmazza:

» az ,Utalvany” megnevezését, az utalas datumat,

v

Bizonylat szama

Kedvezményezett neve, bankszamlaszama

A 72 74

Jogcimet
C)sszeget

Kontir azonositot

vV VvV

Rovatszamot

\

Pénzforgalmi fokényvi szamot

A%

Kormanyzati funkci6 szamat,

v

a szakfeladat szamat,

Szervezet megnevezeését

Az 4atutaldsi csomagokat a Bankndl bejelentett mddon az arra jogosultak hitelesitik. A
hitelesitést 2 személy végzi, ebbdl egyik a Hivatalndl utalvanyozasi jogkérrel rendelkez6
személy, aki egyben az Utalvanyt is ellatja kézjegyével. Az alairds egy felhasznaldi név, és egy

jelszd megadasaval valik érvényessé. A jogosultak korét az OTP tartja nyilvan.

Az adott napi atutalasrél és konyvelésrél készitett utalvanyrendeletet az atutalasokért felelds
pénziigyi eldadd kézjegyével ellatja, mint érvényesitd. Tovabbi alairok: kételezettségvallalo és
pénziigyl ellenjegyz6. Az aldirdsra jogosultak nevét és alairas mintajat a Gazdalkodasi
szabalyzat I. szamu mellékletet tartalmazza. Az utalvanyrendelet lap alapbizonylatai a szamlak

és a bankszamla kivonat.
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A bankszamlarél a Hivatal hazi pénztari forgalmanak bonyolitdsara a Bank altal kibocsatott
készpénzutalvannyal torténik a készpénz felvétele. A Készpénzutalvany hasznalataval
kapcsolatos  szabédlyozds a 3.2. fejezetben, a hazipénztar miiksdési rendjében kertiil

részletezésre.

3.1.7. Bankszamla kivonat

A bank a Hivatalt, mint szamlatulajdonost a bankszdmlan torténd napi jovairdsokrél és
terhelésekrol papir alapi bankszamla kivonaton értesiti. A szamldkon torténd pénzforgalom
megtekinthetd az Electra programon keresztil is, ami tajékoztatasul szolgal a papir alapu
bizonylat megérkezéséig. A Bank jogosult koltségeket felszamolni a szamlavezetésért illetve
betéti kamatot jovairni az aktudlis kamat- és dijtétel alapjan.

A bank a szamlakivonatot a bankszamlahoz kapcsolédé napi forgalom alapjan kiildi a
Hivatalba. A kivonatok alapjan keriilnek jovairasra az intézmény bevételei és az egyéb
bevételek valamint ellendrizheték a Hivatalbdl inditott terhelések teljesitése. A bevételi
analitikus nyilvantartisok keriilnek egy dossziéba az aznapi kivonaton szerepld kiaddsi
analitika bizonylataival intézményenként.

A bankszamlakivonaton megjelend tételek és az analitika adatatnak Gsszeegyeztetése az
ellendrzésre kijelolt pénzligyi csoportvezets feladata: Tételesen leegyezteti a bankkivonaton
szerepld terheléseket €s jovairasokat, Gsszevetve azokat az analitikiban szerepld Gsszegekkel.
Egyezoség esetén kézjegyével latja el a kontirozo lapot, mint konyveld. Eltérésnél —kiadas
esetén az atutalast végzd dolgozoval egyeztet, bevételnél a bevételi analitikat készitd pénziigyi

eléadoval.

3.1.8. Bizonylatok tiroldsa, megdrzése:

A bizonylatokat —bankszamlakivonatot, utalvéanyrendeleteket, szamlékat, a be- illetve a
kifizetéseket alatamasztd bizonylatokat, analitikus nyilvéntartasokat — intézményenként, banki
naponként kell dossziéba elrendezni. A bankszamlakivonatok alapjan a folyamatosan
sorszamozott dossziék évenkénti elkiilonitéssel kerlilnek meg6érzésre. A szamvitelrdl szold
2000. ¢vi C. torvény 169. § 2 pontjat figyelembe véve ezen bizonylatokat, 8 évig kell

meg0rizni.

3.2.  Pénztari pénzforgalom lebonyolitisinak rendje

3.2.1 A hazipénztar fogalma, elhelyezése

12
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A hézipénztarban kell kezelni
e akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
e avegyes elkiilonitett elszdmoldsok szamlarol felvett készpénzt

e akészpénzben teljesitett befizetéseket

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét)

tartani meég atmeneti jelleggel sem szabad.

3.2.2 A Hivatal kézponti épiiletében mikodé hazi pénztari mikodési rendje

A hazipénztar a Hivatal muikodéséhez sziikséges készpénz kezelésére. forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelslt helyiség.
A Hivatal hazipénztarban kezeli az intézmény OTP Banknal vezetett bankszaml4jarél
készpénzfizetés céljara felvett Osszegeket. A hazipénztar be- és kifizetdhelyként miikodik.
A hazipénztarban kell kezelni a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
valamint a pénzforgalmi szdmldkhoz kapcsolodd készpénz felvételére  jogositd
bankkartyakat.
A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

Pénztari ordk:

Hétfo, Kedd, Cstitortik: 8,00 — 12,00

Szerda: 10,00 — 12,00

4. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
4.1. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénztarosi teenddk ellatdsaval blintetlen eléélett, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd, legalabb
kozépiskolai végzettségli személy bizhatdé meg.

A pénztaros helyettesitésével csak olyan dolgozd bizhatdé meg, aki az elézd bekezdésben
megfogalmazott kitételeknek megfelel.

A pénztart két vagy tobb személy egy idépontban kdzdsen még kisegitésként sem kezelheti.

A penztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztarosi

munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni, amelyet a
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munkaligyi tigyintézok altal kezelt személyi anyaga tartalmazza. A nyilatkozat megdrzéséért a
Gazdasagi Hivatal vezet6je a felel§s.

A pénztaros helyettesitésével megbizott dolgozénak szintén sziikséges nyilatkoznia, hogy a
pénztart teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

Nem [ehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakére, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi

munkakdrrel.

Illyenek:
— pénztarellenor,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.
A pénztaros tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott dolgozd latja el a pénztarosi
feladatokat. A helyettesités esetén a pénztarban 1évd értékek, készpénz mennyiségének és
kulesainak atadasarol jegyz6konyv késziil, amely legaldbb az aldbbiakat tartalmazza:
Atadas idopontjat, az atado atvevd személy nevét,
Intézményvezetd vagy gazdasagi vezetd nevét,
Az atadaskor a pénztarban talalhatd készpénz Osszegét cimletenkénti bontasban, egyéb
elszdmolashoz kotott értékeket,
A jelenlévok alairasat.

4.2. A pénzkezelés targyi feltételei

A Hivatal épliletében a készpénzek taroldsa védéracsokkal, biztonsagi zarral ¢&s
riasztoberendezéssel ellatott helyiségben, pancélszekrényben torténhet.
A Hivatal pénztar helyiség és a pénz tarolasara hasznalatban 1évé pancélszekrény egyik kulcsat

a pénztarosndl, a masodkulcsot lezart, lepecsételt boritékban a Gazdasagi vezetd 6rzi.

A pénztaros munkahelyér6l barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a nala levd
lemezszekrény kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén 4tirt boritékban a
Gazdasagi Hivatal vezet6jéhez, a gazdasagi vezet6hdz eljuttatni. A vezetd, vagy a gazdasagi
vezetd, koteles intézkedni a pancélszekrényben tarolt pénz és egyéb értékek szambavétele és a
helyettes részére torténd atadasa illetve jegyz0konyv készitése targyaban.
A pénztaros tavollétében t6rténd pénztar felnyitasra a Hivatal Vezetdje, a gazdasagi vezetd,
illetve a gazdasagi vezetd helyettese jogosultak.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevd személynek

14



Pénzkezelési szabdlyzat GAZDASAGI HIVATAL Ve

jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek ataddsarol
jegyzbékonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak idopontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= szigoru szamaddst nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

- ajelenlévok alairasat.

A pénztari kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, hogy azok mely idépontban kinél voltak. A
nyilvantartas tartalmazza:

e Az atvétel idopontjat,

o Az atvevl nevét, alairasat,

e A visszaadas id6pontjat.
A nyilvantartast a Hivatal pénztardban talalhaté pancélszekrényben kell elhelyezni. A
nyllvantartds ellendrzésére a Hivatal vezetSje, a gazdasdgi vezetd, , belsd ellendr és a
feltigyeleti szerv ellendrei jogosultak.
Ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt, a zar elromlott, haladéktalanul jelenteni kell a szervezet
vezetdjének a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.
A héazipénztarak kulcsainak barmely példanyanak elvesztését kivetden - a kulcsok kezeléséért

felel6s személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

Amennyiben a pénztaros a munkaidé alatt a pénztar helyiséget elhagyja, koteles a

pancélszekrény és a helyiség ajtajat bezarni.

S. A készpénzigénylés, pénzszallitas szabalyai

A Gazdasagi Hivatalban a pénztari kifizetések napja szerda, ennek megfelelden a
készpénzigényeiket a Hivatal dolgozoi minden héten hétfén reggel 9 oraig adhatjak le a pénztar
felé. Az ezt kdvetden leadott készpénzigények teljesitésére csak a kdvetkezd hét szerdai napjan
van lehetdség. Rendkiviili esetben személyi juttatdsok esetén a hét tobbi munkanapjan is lehet

készpénzfelvételt alkalmazni, a Hivatal vezet6jének szobeli engedélyével. Ilyen esetben is
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figyelembe kell venni, a Banknal a pénzrendeléssel illetve a pénzszllitdsdval megbizott,
biztonsagi szolgélat, szdllitassal kapcsolatos eléirasait is.

A pénztaros a leadott igényeket Gsszesiti és a kifizetéshez cimletjegyzéket készit amelyet a
Bankba eljuttat.

A peénztaros feladata — a leadott készpénzigénylés Ssszesitése alapjan sziikség szerint - gépkocsi
igénylése a szerzodott biztonsagi szolgélatnal, a kihozatalt megeléz6 munkanapon. A teljesitést
kdvetben a pénztdros igazolja a széllitds tényét. Ezen igazolas alapjan keriil szamlézasra a
szolgéltatés.

A peénz szallitésa minden esetben pénzszallito taskaban torténik, amely a Hivatal
pénztarhelyiségében talalhaté.

A kifizetShelyre torténé pénzszallitdsnal az aldbbiak érvényesek:

500.000 Ft—-ig 2 16
500.000 Ft - 1.000.000 Ft-ig 3 6 gépkocsival
1.000.000 Ft felett 3 16, melybdl 1 16 fegyveres, gépkocsival.

A peénztaros csak valodi, az orszag forgalomban 1évé Hivatalos fizetéeszkozét fogadhatja el.
Pénzfelvétel esetén a pénztaros koteles a Bank pénztarabdl felvett pénzt a bankfidkban
tételesen megszamolni, a sériilt vagy rongélt pénzt a Banknak vissza kell szolgaltatnia.

A pénz felvétele elsédlegesen a pénztaros feladata, amennyiben mas személy vagy személyek
veszik fel a Bankbol a pénzt, a felelésségiik addig tart, mig az 6sszeget a pénztarosi feladatot
ellatd személynek —a kifizetének at nem adtdk. A pénz szallitasaval megbizott Hivatali
dolgozok a Hivatal vezetdje vagy a gazdasagi vezetd szébeli utasitasara végezhetik a feladatot,

a felelésség elismerésérél nyilatkozniuk kell.

6. Pénztari forgalom bizonylatolasa

A Gazdaséagi Hivatal hazi pénztardban az Eper program héazi pénztar moduljaban torténik a

pénzmozgasok rogzitése.

6.1. A bizonylatokkal szemben tamasztott kivetelmények

A penztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd, el6zbleg tartalmilag és

alaki szempontbol feliilvizsgalt okmanyokat. A kifizetés alapjaul szolgalé bizonylat fogalmat a
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szamvitelrél szo6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 166. §-a, illetve ezen szabdlyzat
3.1.6. pontja tartalmazza.
A konyvviteli elszamoldst kézvetleniil alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kévetkezok:

» abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

» abizonylatot kiallit gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

> a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozé és a

rendelkezés végrehajtasat igazold személy aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a

pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

» a bizonylat kiallitasdnak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatél fliggéen - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése. amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasadgi mivelet teljesitésének idépontja.
1dészaka);

» a (megtortént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggben - értékbeni adatai;

» kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozoétt: a bizonylatot
kiallito gazdalkodo6 nevét, cimét;

» A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok

korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az dsszesités vonatkozik;
a konyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;
a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elbir.
A befogadott bizonylatokat bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatosdga - ha az mas
modon nem biztosithatd - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari

Torvénykonyv szerinti képviseletet 1s), alairasaval is igazolhato.

6.2. A pénztari mozgasok bizonylatolisa
6.2.1. Gazdasagi Hivatal kézponti épiiletében miikddo pénztar folyamatainak

bizonylatolasa

Pénzrendelés: A pénzrendelés programban torténik. A pénzrendelés bizonylatonként, és
jogcimenkeént torténik. A pénztarban kifizetett atikdltségek eredeti bizonylata a pénztarban

keriil meg6rzése, mig egy masolati példanya a KIR programban torténé feladdsanak bizonylata.
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A masolat elkészitésérdl és dtadasarol a pénztaros gondoskodik a feladattal megbizott
munkavallalo felé.

A pénzrendelés befejezésekor a programbol nyomtatésra keriil a cimletjegyzék, amely egy
példanya a pénztaros altal aldirva és lebélyegezve bekiildésre keriil a bankszamlat vezetd
pénzintezethez. A  pénzrendelés az alapdokumentuma az intézményi finanszirozas
megigénylésének.

A penzrendelés atadasra kertil az EPER konyvels programba. Az EPER hazipénztari
moduljdban az 0j pénztari bizonylatok létrehozdsa importalassal meniiben, illetve a kotvall,
modulban az Uj szallitéi szamlak létrehozdsa importalasa meniiben 4tvehetd a pénzrendelés.

A felrdgzitett szamldk konyvelése a konyvelés, kontirozds meniiben torténik. A kontir
mentipontban  kdnyvelt szamldk Osszekapcsoldsa a pénztar meniipontban berdgzitett
szamldkkal. A nem szamlds kifizetések kontirozdsa a pénztar meniipont alatt, A pénztari
mozgasokrol az Eperben eldallithatok a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, amelyek
kinyomtatva, alairva bizonylatai a ki és befizetéseknek. Az adott napi pénztari mozgésokrdl
utalvanyrendeletet kell késziteni, alairni, amely a kiadasi, bevételi bizonylatokkal és az

alapbizonylatokkal 6sszekapcsolva adja a teljes dokumentélasat a pénztari forgalomnak.

A pénztarbizonylatok kitoltésénél figyelembe kell venni Az 1 és 2 forintos cimletti érmék
bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl szolé 2008. évi IIL. térvény elodirasait,

a bizonylatokon feltlintetendé 3sszeget a kerekités szabélyai szerint kell kitslteni.

6.3.  Pénztari kifizetés és bizonylatolasa

A peénzfelvevd személyazonossagat személyi igazolvanya bemutatasaval igazolja. Amennyiben
a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, a megbizott részére az Ssszeg csak
szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazés tartalmazza:

e Meghatalmazé nevét, cimét, személyigazolvany szamat, alairasat

¢ Meghatalmazott nevét, cimét, személyigazolvany szamat, alairasat

e Két tant nevét, lakcimét és alairasat,

¢ Meghatalmazés érvényességét

o Kiallitas keltét.
Az eseti (egy alkalomra szol6) meghatalmazast minden esetben a pénztarbizonylathoz kell
csatolni. A rendszeres meghatalmazasok a Hivatal pénztarhelyiségeiben elhelyezett

pancélszekrényben talalhatok.
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Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzdsszeget.
A Gazdasagi Hivatal pénztarosa koteles napi pénztarjelentést késziteni azokon a napokon,
amelyeken pénzmozgas torténik.

A pénztarjelentés az Eper programbél elkészitheto.

6.4. Napi zaré pénzkészlet allomanya

Gazdasagi Hivatal kozponti épiilete: max:  500.000 Ft

A pénztarbol  készpénzt kifizetni az elOzetesen érvényesitett okmanyok alapjan
»Utalvanyrendelet™ en lehet, utalvanyozast, ellenjegyzést kovetben a Gazdalkodasi
szabalyzatban leirtak szerint. Az ,.Utalvanyrendelet” a korabban emlitett - A bankszdmla

terhelésével kapcsolatos feladatok alpontban leirt- adatokat tartalmazza.

7. A pénztaros feladata

7.1. A Gazdasagi Hivatalban dolgozé pénztaros feladata:

e A Gazdasagi Hivatal dolgozodja altal benyujtott készpénz igényeket felvezeti a
Gazdasagi Hivatal 4ltal hasznalt EPER integralt pénziigyi rendszer Hazipénztar

moduljaba.

e Cimletjegyzéket készit, a szdmlavezetd Bank Vaci Fidkja szamara, gondoskodik annak

a bankba valo eljuttatasarol, a kifizetést megeldz6 napon.

e Pénztari napon a Pénzkezelési szabalyzat pénzszallitasra vonatkozo elbirasai alapjan

gondoskodik a készpénzkihozatalrol és annak bevételezésérol
e Azigények alapjan elvégzi a kifizetést, kiallitja a kiadasi pénztarbizonylatokat

e (sak szabélyosan kiallitott, a szamvitelr6l szold 2000. évi C. térvény 166-167. §-dban

foglaltaknak megfelelé bizonylatokat fogadhat el.

e A Szocialis Iroda altal megadott lista alapjan kifizeti a segélyeket, illetve beszedi a

kiallitott készpénzes szamlakon szerepld bevételeket,

o A kifizetést megel6zden gondoskodik a Gazdalkodasi szabalyzatban leirtak betartasardl.
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e A pénztari program segitségével - a mar kordbban felvezetett igények alapjan — a
kifizetést feldolgozza. A bizonylatokat —szamlak, kérelmek, elélegigénylések,

koltségtéritések- kontirozza.

o Felel6s a pénztarban tartott készpénz kezelésért, valamint a pénztérral kapcsolatos

nyilvantartasok vezetéséért.

o Csak el6zetesen feliilvizsgalt, érvényesitett és utalvanyozott kiadési pénztarbizonylat

alapjan teljesithet kifizetést.

8. A pénztari utalvanyozé feladata, felelssége

Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, illetve a bevételek beszedését
elrendelhetik.
Utalvanyozo személyek szervezetiinknél a Gazdasagi Hivatal vezetéije, a gazdasagi vezet$ és az
altala megbizott személyek.
Az utalvanyoz6 feladata, hogy a pénztari kiadasokat, bevételeket a konkrét gazdasagi
eseményekhez kapcsoloan engedélyezze.
Az utalvanyozo felel azért, hogy csak

- valds gazdasagi eseményekhez kapesolddé, indokolt,

- bizonylatokkal alatdmasztott
pénz kifizetéseket €s bevételeket engedélyezzen.
Nem lehet utalvanyozo a pénztaros, illetve a pénztaros helyettese, valamint az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 60§-ban felsorolt
személyek.
A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,

alairasanak jol lathaté helyre torténd kifliggesztésérdl minden pénztarhelyiség esetén.
9. A pénztari érvényesito feladata, felel6ssége

Az érvenyesitonek ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét, illetve a
szabalyszerlséget, valamint a gazdasagi események tényleges megtorténtét.
A gazdasagi Hivatalnal keletkezett pénzmozgasok érvényesitéje a gazdasagi vezetd éltal

megbizott és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld személy.
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Az érvényesito felel azért, hogy csak a szerzodés szerint teljesitett, vagy a jogszabalyoknak

megfeleld gazdasagi események kapcsan torténhet pénzmozgas.

10. A hivatalban miikodo6 pénztar fé6bb pénzmozgas nemei

(a25/2015. (IX.25.) 6nkorményzati rendelet alapjan)

- pénzforgalmi szamlarol t6rténd készpénzfelvétel,
- pénzforgalmi szamlara torténé készpénzbefizetés,
- személyi jellegli kiadasok:
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos személyi juttatdsok, hokszi munkabér kifizetések
- illetményel6leg, fizetési eldleg
- foglalkoztatottak részére kifizetett koltségtéritések (ruhdzati, kozlekedési, egyéb
koltségtéritések)
- foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai
- megbizasi dijak, tiszteletdijak,
- dologi jellegii kiadasok:
- készletbeszerzés (szakmai anyagok, tizemeltetési anyagok)
- kommunikacios szolgaltatasok (informatikai szolgaltatdsok, egyéb kommunikécios
szolgéltatasok)
- szolgéltatasi kiaddsok (vasarolt élelmezés, bérleti dijak, karbantartas, Kkisjavitas,
szakmai tevékenységet segit6 szolgdltatas, egyéb szolgaltatas)
- kikildetés
- egyéb dologi kiadasok (jarmuvizsgaztatds, Gtdijak, kartérités, stb.)
- ellatottak pénzbeli ellatdasai (pl. jogszabalyban meghatdrozott szocidlis és
gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok, kéztemetés,. . .)

- ellatottaknak téritési dij visszafizetés teljesitése

11.  El6legek fizetésére vonatkozo6 szabalyok
11.1. Vasarlasi eléleg

A hazi pénztarbol vasarlasi eléleg kifizetése a Hivatal igénye alapjan torténhet. Eléleget az
intézmény vezetSjének vagy helyettesének kérelme alapjan lehet kifizetni, utalvanyozast,
¢rvényesitést, ellenjegyzést kovetden. A vésarlasra felvett eldleggel a Hivatal dolgozdinak 4
munkanapon beliil el kell szamolniuk. Uj eléleg felvétele csak abban az esetben lehetséges, ha

az el6z6 elbleg elszamoldsra keriilt. Az eléleg elszamolds hataridejének meghosszabbitasat, -
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indokolt esetben az intézmény irdsbeli kérésére - a Hivatal-vezetd engedélyezheti.
Meghosszabbitas esetén az elszdmolas hatarideje maximum 30 nap lehet a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény alapjan. Az eldlegek igénylése, az elszémolas
feltételei (bizonylatok, kerekités, stb) bizonylatai (alaki, tartalmi kellékek) megfelelnek a

pénztari készpénzforgalomnal leirtaknak.

11.2.  Munkabér-eléleg

A munkabérel6legek nyilvantartdsat a munkatigyi tgyintéz8k vezetik. Az munkabér-eléleg
igénylésének, visszafizetésének feltételeit a Foglalkoztatotti Szabalyzat tartalmazza. A
munkabér-eldleg kifizetése pénztari napon torténik, mas napokon torténd kifizetésre a Hivatal
vezetdje adhat engedélyt.
A pénzfelvevé személyazonossagat személyi igazolvanya bemutatasaval igazolja. Amennyiben
a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, a megbizott részére az sszeg csak
szabdlyszerten kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazas tartalmazza:

* Meghatalmazoé nevét, cimét, személyigazolvany szamat, alairasat

* Meghatalmazott nevét, cimét, személyigazolvany szamat, alairasat

o Két tanu nevét, lakcimét és alairasat.

e Meghatalmazas érvényességét

o Kiallitas keltét.
A meghatalmazast minden esetben a pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi peénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzosszeget.

11.3.  Taborozasra, Hivatal rendezvényeinek bonyolitisara felvett elélegek

A taborozasra vagy a hivatalndl tartandé rendezvény (egyéb a feladathoz szorosan kothetd
rendezvények,) felvett eldleggel, a taborozas, a rendezvény befejezését kovetd 5 munkanapon
beliil kell elszamolni. Az elszamolashoz csatolt szamlék a Hivatal vezetdjének és a szakmai
teljesitést igazold személy aldirdsat tartalmazza a Gazdalkodasrdl szolé szabalyzat alapjan. A
fel nem hasznalt eléleg Gsszegét a pénztarba vissza kell fizetni, tallépés esetén a kiilldnbozet a
peénztarbol felvehet6 a készpénzigénylésnél leirtak szerint.

Ebben az esetben felveheté Osszeg nagysdgat az esemény, rendezvény jellege alapjan kell
meghatdrozni a Hivatal vezetéjének jovahagydsa mellett.

Ha a megbizott részére rendszeresen torténik kifizetés — ellatmanyok, tiszteletdijak, elélegek
stb — az esetenkénti meghatalmazas helyett, visszavonésig érvényes megbizas adhato. Ezeket a
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megbizasokat a pénztaros megérzi, nyilvantartast vezet réluk. A Megbizasnak a korabban —

Pénztari forgalom bizonylatolsa alpontban - leirtakat kell tartalmaznia.

11.4. Ellatmany elélegek

A Gazdasagi Hivatal zavartalan mikodése érdekében lehetéség van ellatmany felvételére. Az
ellatmanyra jogosultak nevét és a felveheté 6sszegek meghatarozésa évente keriil elbiralasra a

Hivatal vezetdje altal. Ennek részletezését a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az ellatmannyal el kell szamolni —fliggetleniil a felhasznalt &sszeg nagysagatol - ha a
kezelésével 0 személyt biznak meg. Ebben az esetben az @j személyre is érvényesek a
pénzkezeléssel kapcsolatos kévetelmények, feladatok.

A gazdasagi €v utolso pénztari napjan — melyet a Hivatal gazdasagi vezetéje hataroz meg a
penztaros javaslatara - valamennyi felvett ellatmannyal. eldleggel ~kivéve munkabér eléleg- el
kell szamolni. A bizonylatokat a Hivatalba el kell juttatni, a fel nem hasznélt pénzdsszeget a

bankszamlara be kell fizetni.

11.5. Kozétkeztetés folyamatos ellatasat biztosito ellatmany

A kozétkeztetés végzéd Konyhdk esetén a zokkendmentes feladatellatas érdekében a
szakacsndk, illetve élelmezés vezetk ellatmany felvételére jogosultak. Az ellatmany
konyhankeénti nagysaga a Hivatal vezet§je altal évente keriil meghatarozasra. Az ellatmanybol
torténd kifizetés szitkségességét, ha a szakdcesnd veszi fel, akkor az élelmezésvezetd igazolja,
ha az élelmezésvezetd veszi fel, akkor az étkezésszervezd, vagy a gazdasagi vezetd igazolja. A
Hivatal szamviteli nyilvantartdsaban csak olyan, az ellatmany terhére tortént kifizetést lehet
szerepeltetni, amelyen a Gazdalkoddsi szabalyzatban meghatarozott alairast tartalmazza.
Amennyiben a kifizetés sziikségessége, illetve a bizonylat alaki-, formai kévetelménye nem
felel meg a kordbban emlitetteteknek, a kifizetés nem szdmolhaté el, amig a felmeriilt

hianyossagok potlasa nem térténik meg.

12. Egyéb rendelkezések

12.1. Hovégi, évvégi zarlati feladatok

12.1.1. Hovégi zarlati feladatok, év kizbeni adatszolgaltatas
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A gazdasagi év sordn a beszdmolohoz, illetve az 1d8kszi mérlegjelentéshez sziikséges adatokat
csak az adott id6szak zardsat kovetden lehet a gazdasagi vezetd részére atadni. Az esetleges

eltérések esetén a hibak feltardsa utdn megfeleld modon korrigaljak azt.

12.1.2. Ev végi zarlati feladatok

Az atutalasnal ¢v végén megmaradt szamlakat szallitéi nyilvantartasba kell venni. Minden év
januar 31. napjaig beérkezett szdmldk keriilhetnek a szallitéi nyilvantartasba. A szallitoi
analitikus nyilvantartasok képezik a mérleg aldtdmasztdsat. A Gazdasagi Hivatalndl a
pénztarban év végén készpénz nem maradhat. A felvett eldlegekkel és ellatmanyokkal el kell
szamolni az utolsd pénztari napon a 4. fejezetben leirtak szerint.

E szabéalyzat 2021. december 15.-én 1ép érvénybe, mellyel egyidejiileg a koradbban kiadott
Hazipénztari és pénzkezelési szabdlyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat karbantartdsa, valamint a benne foglaltaknak az érintettekkel valé megismertetése,

betartatasa a gazdasagi vezetd feladata.

12.2 . A készpénzillomany ellendrzésekor kivetendé eljarasrol, az eljaras gyakorisaga

A készpénzdallomdny ellendrzéséhez kapcesolodo feladatok
A Gazdasagi Hivatal készpénzallomanyanak ellendrzésére jogosult:

e (azdasagi vezetd

e Belsoellendr

o [Pelligyeleti szerv bels6ellendre
Az ellendrzés a pénztari pénzkezelés ellendrzése soran a kiemelt pénztar-ellendrzési
feladatokon tul kiterjed a pénzkezelés rendszerének vizsgélatara is. Kiemelt pénztarellendrzési
feladatok kiilondsen a pénztarrovancs, a bankszamlarol felvett vagy arra befizetett készpénz.
bizonylatolasanak a készpénzes értékesités bizonylatoldsanak valamint a készpénzalloméany
tényleges meglétének ellendrzése.
A készpénzdllomany ellenbrzésének modja
A készpénzallomanyrol vezetett nyilvantartds valodisagarol, a készpénzallomany meglétérsl
szurdprobaszeriien rovanccsal kell meggy6éz6dni. A rovancs soran a készpénzt meg kell
szamolni, a nyilvantartasokat dssze kell vetni a felvett mennyiséggel. Az eltéréseket minden
esetben jegyzOkonyvben kell rogziteni, melyet a készpénz érintett kezeldje és az ellendrzést
végz6 személy koteles aléirni.

Hidny vagy 10bblet esetén kovetendd eljdrds
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A készpénzallomany ellendérzése soran feltart nyilvantartasok és a rovancs kozott tapasztalt
cltérés okat minden esetben fel kell tarni. Az eltérés oka alapjan a felel6sséget meg kell
allapitani és a kdrmentesitéshez rendelkezésre 4116 lehetéségeket ki kell haszndlni. Amennyiben
az eltéres rendszerbeli gyengeségre vezethetd vissza, ugy szitkséges a pénzkezelés rendjének
feliilvizsgalata.

Az ellendrzés titemezése, gyakorisdga

Az 1d6szaki pénztarjelentés készitésekor a pénztarellendr az aldbbiakat vizsgalja:

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— a bizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

— megtortént-¢ a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbél a szempontbél, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai

megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
soran ellenérizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— penztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet 6sszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

~az egyeb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellenbrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okméanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellendmek kézjegyével el kell latni. Abban az esetben, ha a
hazipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a pénztarellendr,
akkor kételes a kordbban leirtak szerint eljarni. A jegyzdkonyvet a pénzaros, az Intézmény
vezetdje vagy akaddlyoztatdsa esetén annak helyettese is koteles ellatni kézjegyével. Az
iktatott, alafrasokkal elldtott jegyzékonyv 1 példanyat a pénztéri anyagban szikséges

elhelyezni.
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A pénzkezeléshez kapcsolodd ellendrzése torténhet litemezetten az éves ellendrzési tervben
foglaltak alapjan;

Az ellenérzésre  jogosultak  barmikor kezdeményezhetik a pénzkezeléshez és a
pénzforgalomhoz kapcsolodoé rész- vagy teljes ellendrzés megkezdését.

Soron kiviili ellenérzést kell tartani, ha a koriilmények ezt indokoljak, igy kiloéndsen ha
visszaélés gyantja meriil fel, vagy az ellendérzésre jogosult azt észleli, hogy a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsaval megbizott személy, illetve a
bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult személy e feladatait nem megfelelden, vagy nem e
szabalyzatban foglaltak szerint teljesiti.

Ellendrzés lehetdségének biztositdsa

A pénztaros, valamint a bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult személy a pénzkezeléshez a
pénzforgalomhoz kapcsolosd ellendrzés lehetéségét minden esetben koteles biztositani, az
ellen6rzés soran koteles egyiittmikddni, amennyiben az ellenérzést megkezdeni kivané

személy jogosultsagat az ellendrzés jogszeriiségét megfeleléen igazolta.

A pénzkezelési szabalyzat 2022. oktdber 1-én 1ép hatalyba.

Vic, 2022. oktober 1.

Hivatalvezetd
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1. szama melléklet

Alairasra jogosultak a Banknal bejelentett modon.

Belencsak Agnes Hivatalvezet6 Y/ e e
AR
. r r * Id . rr /
Majorné Pal Katalin mb. gazdasagi vezeto
Greco Borbala pénziigyi csoportvezeto (o Cee -

........................................
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Pénzkezelési szabdlyzat GAZDASAGI HIVATAL Vic

2. szamu melléklet
Ellatmanyra jogosultak és felveheté 6sszeg

Varoshaza tigyintézo 50.000 Ft
Vésartér tigyintézé 20.000 Ft
Elelmezésvezets Arpad konyha 20.000 Ft
Elelmezésvezetd Foldvary konyha 20.000 Ft
Elelmezésvezetd Juhdsz konyha 20.000 Ft
Elelmezésvezets Petdfi konyha 20.000 Ft
Elelmezésvezeté Radnoti konyha 20.000 Ft
Elelmezésvezets Simon konyha 20.000 Ft
Gazdasagi Hivatal Pénztaros 200.000 Ft
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