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A Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (tovabbiakban: Intézmény)
pénzkezelési szabalyzatat a szdmvitelr6l szo6lo, tobbszor modositott 2000. évi c. térvény
(tovabbiakban: Sztv.), 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél, 368/2011 (XII.31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol, az allamhaztartas szamvitelérol
sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikaban régzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

1 A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatdrozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza
a pénzmozgasok, a pénz- ¢és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

2 A Pénzkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény székhelyére, valamint a Felvételt El6készitd

Csoportra.

3 A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézményiinknél térekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlékon, illetve az Uzleti
hitelkartyakon térténé tranzakcidkat kell eléonyben részesiteni. A hazipénztar tizemeltetésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozéd munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikajanak
elGirdsait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolddodan tartalmaz eléirasokat:

4 Pénzforgalom lebonyolitasa

Az Intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasa az OTP Bank Nyrt. kézremiikodésével torténik,
az Avr. elbirasai, valamint a Szamv. tv.-ben leirtak szerint.

A pénzforgalom soran az OTP Bank latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogaddsaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek lebonyolitasaval,
kapcsolatos folyamatokat.

5 A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

5.1 Bankszamlakezelés

5.1.1 Kaoltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos pénzforgalmat
kiemelten a koltségvetési szamlan koteles bonyolitani. Az Intézmény a vélasztott
szamlavezetd hitelintézetet csak a fenntarté Onkorményzat engedélyével véltoztathatja meg.

5.1.2 Intézményi bankszamlak

Az Intézmény az alabbi bankszamlakkal (szamlakkal) rendelkezik:

A koltségvetési elszamoldsi szamla szama: 11784009-15492519

Letéti bankszamla szdma: 11784009-15492519-06530000
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5.1.3 Készpénzkimélo fizetési eszkozok

Bankkartya hasznalata

A bankkartyaval torténd vasarlas esetén a vasarlassal kapcsolatos bizonylatot (a szamlat,
valamint a bankkértyaval 6sszefliggésben keletkezett bizonylatot) a bankkartya hasznalojanak
5 napon beliil at kell adni a Gazdasagi eléadonak tovabbi iigyintézés céljabol.

A bankkartya forgalmat a Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd kiséri figyelemmel €s a
szokatlan tranzakciérdl tajékoztatja az intézmény Gazdasagi vezet6jét.

A napi vasarlasi limit és a készpénz felvételi limit az intézményvezetd jovahagyasaval
modosithatd.

Bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az Intézmény €s a szdmlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartya szerz6dés alapjan az
alabbi munkavallalok jogosulta bankkartya hasznalatra:

- intézményvezetd

- intézményi gépjarmuivezetd/ anyagbeszerzd

A munkavallaloknal 1évé bankkartyakrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmi
elmei:

- bankkartya szerz6dés datuma

- bankkartya tipusa

- bankkartya megnevezése

- bankkértya azonosit6i

- bankkartya hasznalé neve, beosztasa

- rendszeres feltoltés 6sszege

- bankkartya leadasanak idépontja
A nyilvantartas vezetése a Gazdasagi el6adé feladata.

Uzemanyag vasarlasi kartyak

Az intézményi gépkocsik lizemanyag vasarlasa, bankkartyaval, illetve készpénz elbleg
felvételével biztositott.

Az lzemanyagkartya szabvany bankkartya méretii plasztikkartya, amely az intézményi
gépjarmiivek lizemanyag ellatdsara hasznalhato a kartyat kibocsatd, az intézménnyel
szerzodéses jogviszonyban 4ll6 ilizemanyag szolgaltatd partnernél. Az intézményi
gépjarmiivek lizemanyag-ellatasat forgalmi rendszamra kiallitott kartyaval kell biztositani.

Uzemanyagkartya hasznalatira az intézményi gépjarmiiveket munkakoriik alapjan hasznalo
gépkocsivezetdk jogosultak.

Az lizemanyagkartya atvételekor a kartyahasznaldk a kartyahasznalat szabalyairol és a teljes
anyagi feleldsség vallalasardl irasban kotelesek nyilatkozni. A nyilatkozat dokumentalasa a
Gazdasagi csoportvezetd feleldssége és feladata.
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Rendkiviili esetben (példdul: kartyahiba, kartyas fizetés ideiglenes ledlldsa) a
gépkocsivezetének lehet6sége van készpénzes fizetésre is. Az iizemanyag vésarlasarol
szamlat sziikséges kérni, mellyel a pénztarban térténik az elszamolas.

Kiilfoldi kartyahasznélat esetén a kartyakibocsatd tulajdonaban allo toltéalloméason sziikséges
az Ulzemanyag vasarlasa. Amennyiben az adott orszdgban nincs a kartyakibocsato
tulajdondban 4ll6 toltdallomas, akkor megengedett a készpénzzel, szdmla ellenében torténd
fizetés egy¢b toltdallomason, amellyel a kikiildetés soran sziikséges elszamolni.

A kartyakibocsaté havonta kiildi meg az intézmény felé az iizemanyagkartya hasznalatidhoz
kapcsolddé lizemanyagszamlakat.

Az lizemanyagkartya igénylése, nyilvantartasa, a sziikséges egyeztetések elvégzése, tovabba a
teljes anyagi felel6sséget tartalmazé nyilatkozat dokumentaldsa a Gazdasagi csoportvezetd
felelossége és feladata. A kartydk az érvényességi idészakot kovetGen 5 évig megbrzésre

kertilnek.

Az intézmény rendszam nélkiili haszonjarmiiveinek {izemanyaggal torténd feltdltése
készpénzzel szamla ellenében torténik.

5.1.4 A szamlikhoz kapcsolédo készpénzforgalom
A 5. pontban felsorolt szamlakhoz készpénzforgalom is tartozik.
Az elszamolasi szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat 16 - 28. pontok

rogzitik.

6 Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

A szamlatulajdonos intézmény, illetve annak erre jogositott vezetdi — az adott szamlavezetd
pénzintézet 4altal meghatdrozott moédon — jelentik be a pénzintézethez, hogy a bankszamla
felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veendd szabélyok:

a) a bankszamla feletti rendelkezéshez két személy egyiittes aldirdsa sziikséges (a
vagyonbiztonsagi célok érvényre juttatasa érdekében);

b) a rendelkezésre jogosult személyeket ugy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetdsége (az esetleges tavollétek, az intézményvezet akadalyoztatisa
esetén is biztositva legyen a feleldsségteljes rendelkezés a bankszamla felett);

c) a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell keriilni az Osszeférhetetlenségi

helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt ujabb bejelentésben
az intézmény meg nem valtoztatja. A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig, vagy Uj
alairasok bejelentéséig érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni wjabb bejelentéssel azon személyt:
a) aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
b) akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
c) aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétél (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tartd betegség),
d) akinek munkakdre miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pénztirosi
feladatokat lat el).

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 7/41




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Bank altal rendszeresitett alairds
bejelentén torténik. A bejelentdn fel kell tintetni a szamldk feletti rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivéant
cégbélyegzot.

Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni. A szamlék feletti rendelkezési jogot
mindig két jogosult egytittesen gyakorolja.

7 Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

7.1 A bankszamlak forgalmanak konyvvezetési, egyeztetési rendje

Az Intézmény bankszamlaira érkezd befizetések jovairasa torténhet: atutaldsi megbizéssal,
készpénz 4tutalasi megbizds (csekk) alapjan, illetve bankterminalon keresztil. A
bankszamlakrol torténd kifizetések modjai: az Intézmény altal kiallitott papiralapt 4tutalasi
megbizas (kliring), készpénz felvételére jogositod utalvany, pénzintézeti postautalvany, iizleti
¢s hitelkartya, inkasszo, elektronikus GIRO rendszer alkalmazasa.

7.1.1 Bankszamlakivonat
A pénzintézet az intézményt bankszamla-tulajdonosi mindségében elektronikus €s papir alapt
bankszdmlakivonattal értesiti a bankszamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokényvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:
a) a bankszamlakivonatokat iddsorrendben le kell fiizni,
b) szamlakivonat egyes tételeinek alatamasztasahoz megfeleléen csatolni kell az adott
pénzmozgashoz egyedileg kapcsolodé alapdokumentumokat, és utalvanylapokat.

Az elveszett, megsemmisiilt papir alapi bankszamlakivonatot poétolni kell a
szamlavezet6 pénzintézettol kért masolattal.

8 Bevételek konyvvezetése, egyeztetése

A tamogatas jellegli bevételek, atvett pénzeszk6zok atutaldssal, szamla nélkiil, az intézményi
tovabbi bevételek atutaldssal, vagy készpénz atutalasi megbizassal, megallapodas, szamla
bizonylat alapjan érkeznek az Intézmény bankszamlajara.

8.1 A tamogatas jellegii bevételekhez, atvett pénzeszkozokhoz

A feltigyeleti szervtdl kapott tAmogatas havi litemezésben a fenntart6 és az intézmény kozott
elozetes adatszolgaltatas alapjan kiskincstari rendszerben kertil lehivasra, melyr6l analitikus
nyilvantartast kell vezetni, ebbdl megallapithaté a mar leutalt €s a még hatralévé tamogatas
Osszege.

Tamogatasértéki bevételek és atvett pénzeszkozok az allamhéztartas kozponti alrendszerén
beliilrél és kiviilrél kapott pénzeszkozbol szarmazik megallapodas alapjan az intézmény
koltségvetési elszamolasi szamlajara utaléssal.

A nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Csoport végzi a banki kivonat alapjan konyvelési
bizonylatot allit ki.

9 Kiadasok konyvelése, egyeztetése
Az Intézménybe elektronikus, vagy papir alapon beérkez6 szamlak érkeztetése ( gy
kezelend6 mint levél killdemény) a kdzponti iktatoban az tigykezel6 feladata.
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Az elektronikus dokumentumokat kételezéen a pestiut@pestiut.hu kozponti e-mailre kell
bekérni. Amennyiben a partner elézetes egyeztetés nélkiil kiild a kézponti e-mailcimt6l eltérd
e-mailre szdmlat, dijbekérdt, egyéb dokumentumot azt beérkezést kovetden haladéktalanul
tovabbitani kell a kézponti e-mailcimre.

Az elektronikus tton a kdzponti e-mailre érkez6 szamlakat az igykezeld nyomtatja, érkezteti
és lementi a gazdasagi vezetd altal meghatarozott szdmitogépes konyvtarba. A PDF
formatumt szamlakat, amelyek nem mindsiilnek a vonatkoz6 jogszabdlyok szerint
elektronikusan hitelesitett szdmlédnak nyomtatja, érkezteti majd a gazdasagi vezetd altal
meghatarozott szamitogépes konyvtarba elmenti.

Az igykezel6 a napi postabontds utdn a beérkezett postai kiildeményeket atadja az
intézményvezeto €s a gazdasagi vezetd részére kiszignalasra.

Az adott teriiletre kiszignalt szamlékat az ligykezelé tovabbitja a Pénziigyi és Szamviteli
Csoport részére. Ezt kovetéen a pénziigyi eldadd ellendrzi a szamla tartalmi és alaki
megfeleloségét. Kizardlag az Intézmény nevére és székhelyének cimére szo6ld, szémla
fogadhatd €s iktathatd be az intézmény CT-EcoStat pénziigyi informatikai rendszerébe ennek
és a vonatkozd jogszabdlyoknak torténd megfeleldség ellendérzése, illetve az esetleges
javitasok kérése a partnertdl a Pénziigyi és Szamviteli Csoport feladata

A PDF formatumu elektronikus hitelesitésii szamlék esetében a pénziigyi eldadonak meg kell
gy6zbdnie rola, hogy a szamla adatokat tartalmazo xml file csatolva van-e a szdmlahoz, vagy
kiildték-e a szamlaval egytitt. Amennyiben hidnyos az elektronikus szamla a partnert6l be kell
kémie a teljes allomanyt.

A pénzigyi iktatdst kovetden az utalvanylappal ellatott szamla az illetékes szervezeti
egységhez keriil, amely ellenérzi a szamla adatait, ellaitja a sziikséges szakmai
teljesitésigazolasi alairdsokkal, csatolja a kapcsolédd bizonylatokat, €s az integralt
rendszerben ellatja a szamla igazoldsdhoz kapcsoldd6 feladatokat. A rendszerben 1évo
fokonyvi szam, cikktorzs alloméany adataibol egyidejiileg automatikusan hozzarendelésre
keriilnek a f6konyvi szamok.

10 Szamlak felszerelésének kévetelményei

A szervezeti egységeknél 1évo, a rendszerben iktatott statuszu szamlakat haladéktalanul
igazolni kell a szamla kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon belill, a sziikséges
mellékletekkel felszerelve (pl. teljesitésigazolas, szallitolevél, egyéb a szamlat alatamaszto
dokumentum) vissza kell juttatni a Pénziigyi és Szamviteli Csoporthoz.

A szamlakhoz az alabbiakat kell esatolni:

Azon szamldk esetében, amelyen 200 ezer Ft netté egyedi érték feletti aru, szolgaltatas,
beruhazas megrendelése torténik, minden esetben csatolni kell az arajanlatokat.

A CT EcoStat rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatdsa, a pénziigyi ellenjegyzo,
kotelezettségvallald altal torténd aldirasa €s csatolasa minden esetben kotelezo.

A szerzddést nem kell csatolni a szdmldhoz, mivel a szdmlakiséré utalvanyon a szerzddés
szam szerepel, igy az a rendszerb6l barmikor visszakereshetd. A szerzodéstar hasznélata
kotelezd, a megrendeléseket a CT EcoStat rendszerben a szerzOdésre hivatkozva kell
1étrehozni.

A szamlara minden esetben sziikséges alkalmazni a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott teljesitésigazolasra, aruatvételre vonatkozd bélyegzoket, tovabba az igazolénak
alairasaval el kell latni.

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 9/41




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, X VII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

A bevételezésre keriilt anyag, aru bevételezési bizonylatat ki kell nyomtatni a CT EcoStat
rendszerbdl €s csatolni kell a szamlahoz. A szolgaltatasok igénybevételénél csatolni kell a
teljesitést igazol6 okmanyt, amely lehet munkalap, vagy egyéb mddon kiallitott irat, mely az
esetek nagy részében az aruszallitas, vagy szolgaltatas teljesitésével egyidejlileg keletkezik, az
aru beérkezését, atvételét igazolja (szallitolevél), és a szamlazas alapjat képezi.

Nagy értékti targyi eszk6zok (nettdé 200.000,- Ft beszerzési érték feletti) beszerzése esetén az
lizembe helyezést dokumentalni sziikséges. A szamlahoz csatolni kell az {izembe helyezési
jegyz8konyv bizonylatat, és az épiiletek €s épitmények esetében az allomanyba vételi
bizonylatot, engedélyokiratot.

Kis érték targyi eszkozok (nettd 200.000.- Ft beszerzési érték alatti) beszerzése esetében a
szamla mellé csatolni kell a bevételezési bizonylatot, amely tizembe helyezési bizonylatnak
mindsiil.

A szamlakisér6 utalvanyt — amelyet a CT EcoStat rendszer automatikusan eléallit - az
utalvanyozonak és az érvényesitének minden esetben ala kell irnia. Az utalvany alairatasa
a Pénziigyi és Szamviteli Csoport feladata.

11 A szerzédések nyilvantartasi kiotelezettsége

A szallitokkal és a vevokkel megkotott szerzodések nyilvantartasa a CT EcoStat tigyviteli
rendszerben torténik, mely biztositja
a) a jogszabalyi kotelezettség teljesitését
b) az athuz6doé és hossza tava kotelezettségek kimutathatosagat
c) hozzijarul a meghatarozott értékhatar feletti szerzédések nyilvantartasa a kozzétételi
kotelezettség teljesitéséhez,
d) lehetdséget biztosit a rogzitett adattartalom elektronikus tarolasira és a szerz6dés
fizikai helyének rogzitésére,
e) alkalmas a monitoring adatszolgéltatasok kiszolgalasara,
f) alkalmas a kovetelésbehajtds tdmogatdsdra, a lejart szerzOdések figyelemmel
kisérésére, sziikség esetén figyelmeztet a megujitasra.

A nyilvantartasi kotelezettség nem terjed ki:

a) szallitok esetén az értékhatar alatti szerzédésekre (vevoknél minden szerzddést,
rogziteni kell a rendszerben),

b) szallitok esetén egyedi, eseti megrendeléseket, a CT EcoStat tigyviteli rendszerben
kételes rogziteni az arra kijelolt munkavallalo,

c) akozalkalmazotti munkaszerzodésekre,

d) vezet6i megbizédsokra.

Egyedi kotelezettségvallalas esetén és kozbeszerzési értékhatar alatt a szerzddés rogzitése és
irattarozasa a gazdasagi el6ado feladata, - értelemszerlien a gazdasigi csoportvezetd
kozremiikodésével — az érvényben 1évé ligyviteli utasitasok, és iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen.

A kozbeszerzési értékhatar feletti kotelezettségvallalasokat és szerzddéseket, valamint a
kozbeszerzések kiirasat megel6zden az elézetes kotelezettségvallalasokat a gazdasagi csoport
koteles kezelni €s rogziteni a rendszerben.
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12 Banki atutalasok

A szabéalyosan kezelt, felszerelt, szamldk alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Csoport
Osszedllitta a banki atutalast a fizetési hataridok figyelembevételével. Az Osszedllitott
allomanylista tételesen egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

Az atutalast kovetéen az OTP Bank megterheli az Intézmény megfelel6 szamlajat.

A teljesitett utalasokrol az OTP Bank bankszamla kivonatot kiild, amely alapjan a Pénziigyi
¢és Szamviteli Csoport konyvel.

13 Elektronikus alairas eljarasrendje

Elektronikus alairashoz az OTP Bank 4&ltal az Intézmény szamara biztositott PIN kdd
alkalmazasa sziikséges. Elektronikus alairasra az alairds bejelenton feltiintetett személyek
korébol, a gazdasagi vezetd altal kijelolt kozalkalmazottak jogosultak. Elektronikus aldirast az
OTP Electra rendszerben tortén6 atutaldsa esetében alkalmazni kell.

14 A bankszamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

A bankszamlaforgalommal kapcsolatos szigord szdmadés ald vont nyomtatvanyok a bank
altal biztositott készpénzfelvételi utalvany.

A nyomtatvanyok megfelel6 idépontban valdé rendelkezésre allasarol a nyomtatvany
kezelésével megbizott dolgozonak kell gondoskodnia. Az 6 feladata tovabba a nyomtatvanyok
megfeleld Orzése, rendszerezése.

A készpénz utalvanyfiizet elvesztése, megsemmisiilése esetében gondoskodni kell arrél, hogy
e tény irasban bejelentésre keriiljon a szamlavezetd pénzintézet szamara.

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

15 Alkalmazhato fizetési modok
Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:
a. atutalas
— egyszerl atutalés
— csoportos atutalas,
b. beszedési megbizas
— azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),
— csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
— hataridds beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
c. készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
— készpénz-atutalasi megbizas (csekk),
— bankkartya,
d. készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni. Az
intézményi terminal és a hitelintézet kozott €l6 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.
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16 Hazipénztar kezelési szabalyok

16.1 A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az intézmény miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szdmaddsi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség.

A pénztéar feladata a napi készpénzsziikséglet felmérése, a készpénz szallitasa, a készpénz és
egyéb értékcikkek biztonsagos megérzése, a készpénzforgalom lebonyolitasa és az ehhez
kapcsolodd nyilvantartdsok vezetése, a szigor szamadasra kotelezett nyomtatvanyok
kezelése, valamint annak nyilvantartasa és elszamolasa.

A hazipénztarban kell kezelni:
a) a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket,
c) azegyéb értékeket.

A pénztarban idegen - mas szervezetek, személyek - pénzét, vagy értéket csak a gazdasagi
vezetd engedélyével, az intézmény pénzétdl €s értékkészletétdl elkiilonitve, nyilvantartasi
kotelezettség mellett lehet tarolni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a tulajdonos nevét,
b) az érték megnevezését,
c) leadas datumat,
d) engedélyezo alairasat,
€) pénztaros alairasat,
f) kiadas datumat,
g) akiadé alairasat,
h) az atvevo alairasat.

17 A pénztar pénzellatasa

A pénztarban megfeleldé mennyiségli €s cimleti pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelés. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérol,
hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfelel6 mennyiségli készpénz.

Amennyiben a koltségvetési elszamoldsi szamlarol készpénzt kell felvenni, ugy a
pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:
a. az el6zd napi zard pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan meghatdrozza a
pénztarban tarthat6 legmagasabb 6sszeghez hianyzd készpénz mennyiségét,
b. a banki eldirdsoknak megfelelden kiallitia a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,
c. kiallitja a cimletjegyzeket.
d. gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak altal torténd alairatasarol.

A hézi pénztarban torténd kifizetések lebonyolitasdhoz szikséges készpénz felvétele a
»Készpénzutalvany fiizet” kidllitdsdval torténik, amely a szamlavezetd6 bankfioktol
igényelheto.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzutalvany felhasznalasarol tételes nyilvantartast kell
vezetni, amely a pénztaros feladata.
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A bankszamla terhére kibocsatott utalvany aldiréi kotelesek meggy6z6dni annak
szabalyszerliségérol és sziikségességérol.

Készpénz felvételére csak az OTP-hez szabalyosan bejelentett személyek jogosultak. A
jogosultakat az intézmény vezetdje jeloli ki.

A készpénzfelvételre feljogositott személyeket a 1. szami melléklet tartalmazza.

18 A készpénz szallitasanak szabalyai

A pénztar mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara a pénztaros jogosult.

A készpénz szallitdsadval megbizott személynek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, €s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A készpénzszallitasnal a kovetkez szabalyokat kell alkalmazni:

Ertékhatdr Kisérg Szdllitds modja
0 200 000 166 Riaszto Jelze’st a,do pénzszallito
taskéaval
200 001 500 000 268 Riaszto Jelze,st a’do pénzszallito
taskéval
500 001 2 000 000 268 Rlasztf) Je’lzest a’do peqzszalllto
taskaval-gépkocsival
2 000 001 5000 000 3 16 2 16 biztonsagi 6r 1 f6 fegyveres
kisérd, szallitas csak gépkocsival
csak pénzszallitassal foglalkozd
> 000 001 et biztonsagi szakcéggel szallittathatja

19 Pénztari nyitva tartas rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrol
az ligyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

Hétfo 815 - 1520
Kedd 815 - 1200
Szerda 1230 . 1520
Csiitortok 815. 1200
Péntek 815 - 1200

Kivéve a munkarend véltozads miatt heti szabadnapon, vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel6 utasitasok eseteit.

20 Pénztari pénzmegorzés és tarolas
A pénztaros a pénztarban csak a készpénz ellatasa céljara a koltségvetési elszamolasi
szamlarol felvett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszegeket tarthat.

A pénztarhelyiség kialakitdsanal a kovetkezo6 eldirdsokat kell figyelembe venni:
a) apénztarhelyiség legyen jo1 megkozelithetd,
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b) a pénz tarolasdra és a pénztarkezeld tartozkodasara szolgalo helyiségrész az iigyfelek
tartdzkodasara szolgald tértdl elvalaszthatd legyen,

c) apénztarhelyiség ajtaja biztonsagi zarral legyen ellatva,

d) a kozponti pénztarban 1év6 készpénzt és egyéb értékeket a biztonsagos megdvas
érdekében betdrésbiztos pancélszekrényben kell tartani,

e) a pénztarhelyiséget - amennyiben azt a biztosito feltételill szabja - a helyiség ablakait
védoraccsal az ajtokat pedig biztonsagi zarral riasztd- és tlizvédelmi berendezéssel kell
felszerelni.

f) a pénztarkezeld tartézkodasara szolgalo helyiségrészben csak a pénztaros (engedéllyel
rendelkez6 mas dolgozok, pl. pénztarellendr) tartézkodhat.

A pénztar pénz tarolasa céljara szolgald szekrény megfelelé biztonsagos zarasat, nyitasat a
kovetkezOk szerint kell végezni:

a) A pancélszekrény kulccsal miikodik, és két példany késziil belble. A kulcs ,,elsé
példéanyat” a pénztaros kezeli.

b) A napi munkaidévégén a pénztaros a kulcsokat a rendészeten elhelyezett szamkodos
biztonsagi kazettaba helyezi, melyrol nyilvantartast vezet (2. szamu melléklet letétel-
felvétel).

c) A pénztari kulcsok ,,méasodpéldanyat” lezart, lepecsételt a pénztaros és a gazdasagi
vezetd alairdsival hitelesitett boritékban az intézményvezetd 6rzi biztonsagi zarral
ellatott szekrényben.

d) A kulcsot tartalmazé boritékot, illetve ezt kovetéen a pancélszekrényt kizardlag a
gazdasagi vezetd vagy a helyettese nyithatja ki a pénztaros-helyettes és pénztarellenér
jelenlétében.

e) A pancélszekrény ilyen modon vald kinyitasat kovetden pénztarzarast kell végezni,
melyrél jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevok nevét,
b) a pénztér felnyitdsanak idépontjat, okat,
c) a pénztarban talalt készpénz 6sszegét cimletenként,
d) egy¢b értékeket,
e) szigorl szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
f) pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
g) az utolséként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
h) a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
1) ajelenlévok aldirdsat.

Ha a pénztarhelyiség vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell az intézmény gazdasagi vezetdjének, aki errdl tajékoztatja az
intézményvezetdjét. A gazdasagi vezetd koteles gondoskodni a pénztar biztonsagi
feltételeinek a helyreallitasarol. Ameddig ez nem torténik meg, addig a pénz és az értékek
biztonsagarol személyi Orzéssel kell gondoskodni.

Ha a pénztiros barmely ok miatt munkahelyétél tdvol marad a gazdasagi vezetd jogosult a
portan leadott kulcsok felvételére.

Péancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa az 4. szamu melléklet tartalmazza.
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21 A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok
Az intézmény a pénztar zavartalan, biztonsagos mikodését az alabbi feladatkorok ellatasaval
megbizott személyek utjan koételes biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettese,

c) pénztarellendr,

d) érvényesito,

e) teljesités igazolo,

f) utalvanyozo.

Az egyes munkakorok kialakitdsanal az Osszeférhetetlenségi szabalyokat is meg kell
hatérozni:

a) Egy munkanapon nem lehet azonos személy az érvényesitd és a pénztarellenor.

b) Nem szabad megbizni a pénztirost pénztarellenéri feladatokkal, utalvanyozasi és
érvényesitési joggal, pénztar- és pénzforgalmi szamlaforgalom koényvelésével, a
pénztarban tarolt pénzek és értékcikkek feletti rendelkezési joggal, a pénzforgalmi
szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal, illetve nem Ilehet ilyen személyek
hozzétartozoja.

c) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathatd helyre torténd kifliggesztésérol.

22 Pénztaros
22.1 A pénztaros fo feladata
a) készpénz sziikséglet felmérése,
b) akészpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,
c) akészpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,
d) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
e) szamlak kiallitasa,
f) apénztarba befizetett 6sszeg atvétele,
g) akészpénz elbiras szerinti kifizetése,
h) értékcikk kezelése,
1) pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,
j) bizonylati fegyelem betartasa,
k) a pénztarban tarolt szigorti szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
1) a bevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
m) nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése.

A pénztaros a CT-EcoSTAT integralt tigyviteli szamitogépes program keretében kezeli a
pénztart (szamlék, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése).
Amennyiben szamitogépes rendszer nem miikodik, szigori szamadasu szamla, bevételi €s
kiadési pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa kitelezo.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket, szigoru szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben koteles tartani.
A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy masolati
kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

Ha a pénztiaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiség ajtajat lezarni. |
A pénztaros felel mindazon pénzeszkozokért és értékcikkekért, amelyek a pénztarban vannak,
valamint a bizonylatolas €s a nyilvantartdsok pontos vezetéséért. A pénztarban keletkezett
hidnyért a pénztarost teljes anyagi felelosség terheli.
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A pénztart egy idében kizarolag a pénztaros, tavollétében a helyettese kezelheti. Pénztart egy
id6ben két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

A pénztaros a készpénzt, valamint a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a rendelkezésre
allé pancélszekrényben koteles Orizni.

A felsoroltakon kiviil egyéb kiegészité feladatokkal is megbizhatd, azonban nem lathat el
olyan feladatokat, amely a pénztarosi munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Pénztarzaras a hazi pénztarban naponként torténik.

A pénztaros a pénztart onalldan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort- az ide vonatkozoé rendelet értelmében- csak e feladatok ellatasara
alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal, biintetlen eldéletet igazolo személy tolthet be.

A pénztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 2 példanyban
készitett irasbeli nyilatkozatban koételes elismerni az anyagi, biintetdjogi és fegyelmi
feleldssége tudomasulvételét (3. szamu melléklet). A nyilatkozat 1. példanya a személyi
anyagba keriil, a 2. példanya a pénztarosé.

23 Készpénz kezelése a pénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el hidnyos, rongalddott, megesonkult bankjegy, olyan érme,
amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizetét jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l €s mikor kapta a fizet eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

- A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

23.1 Pénztarzarlat, hazipénztari keret

Az intézménynél a pénztarzarlatot pénztari naponként kell végezni.

A pénztarban a pénztari 6rék befejezését kovetden, 2.000.000 Ft, azaz ketté millié forint
készpénz tarthato.

A pénztarkeretet meghaladd 0sszeget vissza kell fizetni a k6ltségvetési elszamolasi szamlara,
amennyiben erre lehetdség van, akkor tdrgynapon. Ha ez a banki nyitva tartas vagy egyéb
akadalyozo6 tényez6 miatt nem lehetséges, akkor legkésobb a targynapot kévetd banki napon
sziikséges a befizetést lebonyolitani.

Az intézményvezeto sajat hataskorben jogosult a napi maximum keretet megvaltoztatni, errol
koteles tajékoztatni irdsban a gazdasagi vezetdt és a pénztarost. Az irdsos tajékoztatas
kovetelményének a sajat intézményi e-mailcimrél kiildott elektronikus levél is eleget tesz.

23.2 Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese az a személy, aki a pénztaros hosszabb tavolléte esetén 6t helyettesiti.
Feladata, felelossége, illetve a személyével szembeni kovetelmények a pénztarosra vonatkozo
eloirasokkal megegyezik. A pénztaros helyettesi nyilatkozat mintajat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.
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A pénztar dtadasanal jelen kell lennie:
a) az atadonak /pénztarosnak,
b) az atvevonek,
c) apénztarellendrnek,
d) gazdasagi vezetének abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel elott minden esetben pénztar zarlatot kell késziteni, a
nyilvantartasokat szabélyszerien le kell zarni. A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat a helyettes részére at kell adni. A helyettes az atvétel alkalmaval koteles
meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérol.

A pénztarosi munkakor atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a felsorolt
jelenlévok kotelesek alairni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mintajat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

23.3 Pénztarellenor

Feladata, hogy a pénztari bizonylatokat, elszamolasokat és nyilvantartasokat tartalmi és
formai szempontbdl ellendrizze (valdés eseményeket rogzitenek-e, szerepelnek-e rajtuk a
sziikkséges adatok €s alairasok), tovabba a pénztar zarasakor ellenérizze, hogy a pénztarban
1€v6 pénzkészlet és értékcikkek megegyeznek-e a nyilvantartasokban szerepl6 adatokkal.

Az ellendr felelssége, hogy csak minden tartalmi €s formai kovetelménynek megfeleld
bizonylatok alapjan keriiljon sor pénztari kifizetésre és bevételezésre, tovabba a pénzkezelés
soran elkovetett hibakra, hidnyossagokra, szabalytalansagokra idében fény deriiljon.
Pénztéarellendri nyilatkozat mintajat a 5. szam( melléklet tartalmazza. Osszeférhetetlen, hogy
az ellendr a pénztaros helyettes vagy érvényesitd legyen.

24 A kifizetési, befizetési bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése.

Alaki szempontbdl
a) be- €s kifizetésekre a megfeleld bizonylatot, nyomtatvanyt hasznaljak-e;
b) a bizonylaton a megfelel6 rovatok helyesen vannak-e kitoltve;
c) a bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges aldirasok;
d) ajavitasok szabalyossagat betartottak-e;
e) a befogadott készpénzfizetési szamlék megfelelnek-e az Afa tv. 169.§-ban foglalt
szamlakhoz kapcsolodoan leirt kotelezo adattartalomnak.

Tartalmi szempontbdl

a) a bizonylatot az arra illetékes személy allitotta-e ki,

b) a kiadasi és bevételi bizonylatokhoz csatoltdk-e a szikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat);

c) a pénztarbizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival;

d) a munka, szolgéltatas elvégzésének teljesités igazolasa megtortént-e;

e) szabalyszerli-e a bizonylat érvényesitése, utalvanyozasa;

f) készpénz felvételnél csatoltdk-e a meghatalmazast, ha nem a jogosult vette fel
személyesen a készpénzt;

g) a pénztarbizonylatbdl kideriil-e egyértelmiien a kifizetés jogossaga.
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A pénztarjelentés ellenérzése soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell:
a) a kimutatott pénzallomany meglétét, az megegyezik-e a pénztarjelentés adataival,
b) a pénztarjelentésben kimutatott tételek egyezdsége a pénztari bizonylatokkal és az
alapbizonylatokkal,
¢) anapi ki- és befizetési bizonylatokat, nyit6- és zard pénzkészletet.

A pénztarellendr koteles az ellenorzott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat és a
pénztarjelentést kézjegyével ellatni. Az ellenérzések soran megallapitott szabalytalansagokat,
eltéréseket azonnal jelezni kell az intézmény gazdasagi vezetdjének, aki a sziikséges
intézkedést megteszi.

A pénztarjelentést utolag, a zaraskor érdemben és tételesen ellendrizni kell. Ennek soran meg
kell gyézddni arrdl, hogy a pénztarjelentés tételeihez kapcsolodd pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok megvannak-e €s az arra jogosultak altal megtortént-e a teljesitésigazolas, az
érvényesités, €s utalvanyozas.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szdmaddsii nyomtatvanyok meglétét havi
rendszereséggel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval ala kell
fratni. A jegyzOkonyvet a gazdasagi vezetdnek kell atadni.

25 Vezetoi ellenorzés
A gazdasagi vezetd meghatarozott id6szakonként - legalabb negyedévente egyszer - kiteles a
hazipénztar rendjét szardpréba szerlien ellendrizni.
Az ellendrzés megtorténtét a pénztarjelentésen alairdsaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az
ellendrzes az alabbi témak koziil mire terjedt ki:

a) pénztarallomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezoségére,

b) pénz- és értékkezelésre,

c) a bizonylatok szabalyszerliségére,

d) pénz és egyéb értékek drzésének biztonsagéra.

26 Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztari pénzkezelés sordn a CT-EcoSTAT tugyviteli rendszer altal elballitott gépi
bizonylatokat alkalmazzuk.

A pénztarosnak (helyettesének) minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) illetmény kifizetési jegyzék,

¢) kikiildetési rendelvény,

d) készpénzjegyzék,

e) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb okmany, bizonylat.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»stornirozassal” kell érvényteleniteni €s helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.
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26.1 Pénzkezelés bizonylatai

A pénztari nyilvantartasok vezetéséhez, hitelesitett nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A
hitelesités a pénztarellendr feladata. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és Kifizetést
felmeriilésiik sorrendjében pénztarbizonylaton kell rogzitenie.

A pénztari forgalom bizonylatolasara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni, mely
nyomtatvany a CT EcoStat iigyviteli rendszerében késziill. Amennyiben a CT EcoStat
program hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet sor, akkor a tomb nyomtatvanybol
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen haszndlni. Ha a CT EcoStat
program ujra hasznalhatd, a bizonylatokat pdtlolag rogziteni kell. A tomb nyomtatvanybol
keletkezd pénztarbizonylatokat kék tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattombben a tOpéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni. A
bizonylattomboket - a pénztarba torténd beérkezésiiktol kezdve - szigori szamadast
bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadési szamla, a készpénzjegyzék stb. A szabalyszerien kiallitott
bizonylat kdvetelményeire vonatkozé eléirdsokat a szamvitelrél szo616 térvény szabalyozza.

26.1.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot - a
bevételezett 0sszeg azonossagéanak igazolasa céljabdl - a befizetovel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairaséval igazolnia kell. A bevételi pénztarbizonylatot
2 példanyban kell kiallitani, melybdl az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal €s a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni, a masodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. A bevételezést a fentiek
szerint kell ellatni.

Abban az esetben, amikor intézményiink értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisitett
szamlat (készpénzfizetési szamlat) vagy szamlat allit ki, a bizonylat kiallitasaval egyidejiileg a
bevételi pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

26.1.2 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szédmlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

26.1.3 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadéasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozdé pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas stb.).
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A pénztaros csak szabélyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett érvényesitett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol készpénzt.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokményokon torténik.

A pénztarosnak a 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 szabalyszerien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolni. A pénz
atvételét az atvevonek a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismemie. Ha az atvevo
nem a szervezet dolgozdja, a kiadasi bizonylaton (pénztari alapokmanyon) az atvevé személyi
igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 8. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1. példanyban kell kinyomtatni, amely a koényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat /a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat ,Melléklet" rovatdban fel kell tiintetni, majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

26.2 Pénztarjelentés

A pénztaros a CT EcoStat tigyviteli integralt rendszer altal meghatarozott formatumu napi
pénztarjelentést készit, mely pénztarnaplobdl ¢és cimletjegyzékbdl tevédik Gssze és
tartalmazza a pénztari ki- és befizetéseket €s a zard pénzkészletet.

A pénztéros a pénztari Ordk befejeztével naponta pénztarzarast kételes késziteni.

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a pénztarban 1év6 valdsagos
pénzallomannyal, cimletenkénti részletezésben.

Ha az egyeztetés megtortént, a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell, a pénztarjelentésben.
Ennek tényét a pénztarellendr, ugyancsak alairasaval koteles igazolni.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

A konyvszerinti, és a megszamolt pénzosszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérol (7. szamu melléklet) jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az
Osszeget, mint hidnyt, kiadasba kell helyezni €s az eltérést zaros idon beliil rendezni kell.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés részére

kell atadni.

27 Kerekitésre vonatkozo szabalyok:
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebb 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkozelebb 5;
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c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebb 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ddé Osszegeket felfelé, a legkozelebb 0; forintra
végzodo dsszegre kell kerekiteni.

28 Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

28.1 Biifé elszamolasok kezelése

Az intézmény ¢és az intézmény teriletén 1évé bufét mikodteté vallalkozd kozotti
megallapodas alapjan (mely a mindenkori bérleti szerz6dés mellékletét képezi) a lakok
biifében torténd vasarlasai havonta kétszer keriilnek elszamolasra. Az elszdmolas alapja a
gondozasi egység dolgozdja, valamint a mentalhigiénés munkavallalo altal alairt, a
mentalhigiénés csoportvezeto teljesités igazolasaval ellatott nyilvantartas.

A vallalkozé az Afa tv. alapjan targyhonap 15-vel, valamint hénap utolsé napjaval a laké
nevére szamlat allit ki és nyujt be kifizetésre az intézmény hazi pénztaraba.

Azon lakok szdmara keriilhet sor a letétben elhelyezett pénziik terhére a biifében torténd
vasarlasra, akik az intézménnyel a Letétkezelési szabalyzatban szerepld “Megbizas pénz
kezelésére” nevli nyomtatvanyban foglaltak alapjan megbizast adtak az intézménynek.

28.1.1 Elszamolasra kiadott el6legek jogcimei

Készpénzt elszamolasra eldlegként — mely nem haladhatja meg a brutté 200.000 Ft-ot - csak a
kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:

a) eszkoz és anyagbeszerzésre,

b) szolgaltatas kifizetésére,

c) postakoltségre.

d) kikiildetési koltségekre

e) egyéb kisebb kiadasokra

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi vezetd adhat irasban engedélyt a fenti jogeimeken
kiviil és keretosszegen feliili készpénz elszamolasra t6rténd kiadasra.

28.1.2 Készpénz elszamolasra torténo felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szdléan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tiintetve (9. szamu melléklet).

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamoldsra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolaséra megjel6lt hataridé még nem telt el.

28.1.3 Az elszamolasra kiadott 6sszeggel torténé elszamolas

Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (eloleggel) a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi
CXVII torvény 72.5 (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott
osszeggel (elleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, tigy Ot a személyi

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 21/41




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL torvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem adoja terheli.

28.1.4 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol gépi nyilvantartast vezetiink.
A nyilvantartasban feltiintetésre keril:
a) a kiadas kelte,
b) a felvevé neve,
c) az dsszeg jogcime,
d) a felvett 6sszeg,
e) az elszamolas hatérideje (mely a 30 napot nem haladhatja meg),
f) a felhasznalt 0sszeg,
g) az elszamolas kelte,
h) az esetlegesen visszafizetett Gsszeg,

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi vezetd
felé, azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra felvett
Osszeggel.

29 Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos nyomtatvanyok és bizonylatok
a) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat
b) pénztarjelentés
¢) kimené szamla
d) készpénzfizetési szamla
€) nyugta, befizetési jegyzék,
f) készpénzfizetési utalvany
g) étkezési jegy nyilvantartas
h) lizemanyag elszamolas
1) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfoldi)
j) eldleg felvétel.

30 Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eldirdsok szerint szigord szamadast nyomtatvanyként kell

kezelni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokat: nyugta, készpénzfizetési szamla
(csak rendszerledllds esetén hasznalhatd), minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni (pl. étkezési jegy), olyan nyomtatvany, melynek illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A pénztari forgalomra vonatkoz6 szigorl szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat, a pénztaros
kezeli. A szigori szamadasi nyomtatvanyokat a vasarlas, illetve a Kzponti Raktarbdl valo
kihozatal utan haladéktalanul be kell vinni a pénztarba. A pénztarban csak a gazdasagi vezet6 altal
hitelesitett nyomtatvany hasznalhato.

A felhasznal6 koteles a szigorti szamadast nyomtatvanyokat meg6rizni. Az évkozben betelt
nyomtatvany tombdket, bizonylatokat dsszerendezes utan a pénztarba kell visszavinni.

30.1 Intézményben hasznalt szigoru szamadasi nyomtatvanyok:
a) készpénzfelvételi utalvany
b) nyugta
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¢) menetlevél

d) kikiildetési rendelvény
A szigort szamadasu nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithato:

a) a felhasznald szervezeti egység,

b) az atvevo személy neve,

c) a felhasznalhaté mennyiség sorszam szerint, és

d) a felhasznalas id6pontja

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

A szigori szadmadasi nyomtatvanyokat kezelé a készletrol, felhasznalasrol az alabbi
nyilvéantartést koteles vezetni:

— szigoru szamadasui nyomtatvanyok nyilvantarté lapja.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapjara. Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilon
nyilvantart6 lapot kell hasznalni.

A nyomtatvany kiadasat késdbbi idopontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatvanytémboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat ¢€s a selejtezés idépontjat.

31 Szamlazas rendje

Az Intézmény a kiils6 megrendelések, szolgaltatasok, szerzodések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzédésben rogzitett, az AFA torvény hatélyos eldirasainak megfeleléen
keriil kiallitisra a CT EcoStat integrdl iigyviteli rendszerben. Az iigyviteli rendszer
meghibdsodasa esetén kézzel kidllitott szdmla kiallitdisa megengedett. A szamlazast a
gazdasagi el6ado, illetve a Pénziigyi és Szamviteli Csoport végzi.

A jogszabaly tartalmuk miatt megkiilonboztet szamlat és egyszertsitett szamlat, azonban az
Intézményen beliili kezelés szempontjabdl a tovabbiakban a szamla fogalmat hasznaljuk.

A szamlat, az AFA torvény, a Szamviteli torvény és a CT EcoStat tigyviteli rendszer el8irdsai
szerint kell kezelni. A Szamviteli torvény szamviteli bizonylatokrdl szdélé 165-169. §-a
kimondja, hogy a bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie, és legalabb az addé megallapitdsahoz vald jog eléviiléséig kell
olvashaté forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshet6 modon
megorizni. Ez a megdrzési kotelezettség természetesen a szigorti szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik.

A kézzel kidllitott szamlan téves bejegyzéseket athuzassal és a helyes beirasival lehet
kiigazitani, helyesbiteni, annak egyidejii ellenjegyzése (hitelesitése) mellett. Gépi szamlat
kézzel javitani nem lehet.

Azokban az esetekben, amikor a bizonylat (pénztari v. banki) funkcionalis szerepe miatt,
nem javithatd, vagy a javitds mar olyan nagymértékii, hogy a bizonylatokkal szemben
tamasztott hitelesség, megbizhatosag, helytallésag és vilagossag mar nem biztosithatd, akkor
azt rontott példanyként kell kezelni, s helyette wij bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot athuzassal érvényteleniteni kell.

A CT EcoStat tigyviteli rendszerben sztornd bizonylatot csak nyitott allapoti, pénziigyileg
nem teljesiilt szdmlara vonatkozdan lehet létrehozni.

A szamlaban feltiintetett adatok valodisagaért a kibocsato a felelds.
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31.1 Szamlahelyesbités

Az AFA- t6rvény kimondja, ha a szamlakiallité adéalany a korabban kibocsatott szamlajaban
feltiintetett adé Osszegét, vagy az annak meghatdrozasahoz sziikséges tételeket modositja,
illetve az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani, akkor szamlaval egy tekintet ald es6
okiratot kell kibocsatania.

A szamlahelyesbitésre akkor keriilhet sor, ha a mddositasa az add alapjat, vagy az atharitott
ado Osszegét érinti. A szdmlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni,
mivel csak ezen eredeti szamla és a helyesbitd szamla egyiitt fogja tikkrozni a tényleges
adokételezettséget.

A helyesbité szamlan fel kell tintetni a helyesbités tényére utalo jelzést, az eredeti szamla
szerinti ado6alapot és adodsszeget, majd a modositasnak megfelelé helyes addalapot,
adokulcsot és add Osszeget, végiil a kiilonbozetet. Negativ Osszegli bizonylat kiallitdsara
(amely nem lehet helyesbité szdmla) alapvetéen akkor keriilhet sor, ha a szamlazasi
rendszerben a szdmlanyilvantartasbol vald sztornirozasra csak igy lehetséges, amely azonban
nem jarhat egyiitt szamlahelyesbitéssel.

A helyesbité szamlan minden esetben a teljesités idopontjaként az eredeti teljesités id6pontjat
kell feltiintetni.

A gyakorlatban egyértelmiien hasznélatos a jovairé, illetve sztorné szamla. Altalanossagban
ki is mondhaté mindkettével kapcsolatban, hogy amennyiben a szamviteli szabélyok szerint
olyan bizonylat kiallitdsa sziikséges, amely nem felel meg tartalmdban és funkciojaban az
AFA torvény szerinti helyesbit szamlanak, vagy adott esetben a helyesbité szamla az AFA
torvény szerint nem 4llithaté ki — a jovairé bizonylat kiallitasanak elvi akadalya nincs. (E
bizonylat azonban nem lehet az Afa-torvény értelmében vett szamla, hanem barmely mas, a
szamviteli torvény szerinti bizonylat.)

31.2 Szamla sztornirozasa
Sztornirozasra csak akkor keriilhet sor, ha a teljesités nem tortént meg. A sztornirozis a

teljesitést meg nem torténtté teszi.

31.3 Szamla jovairasa

A szamlat jovairni abban az esetben kell, ha a teljesités valés — tehat sztornirozasra nincs
szitkség — de a szamlat elirtak, vagy valamely elemet tévesen tiintettek fel. A kijavitott
bizonylatoknak ugyantigy meg kell felelniitkk az AFA- t6rvény elbirasainak, azaz alakilag és
tartalmilag hitelesnek é€s megbizhaténak kell lenniiik, az eljaras a Szamlahelyesbitésben
rogzitett moédon torténik.

Az Intézmény altal a CT EcoStat ligyviteli rendszerben kidllitott szamlak 2 példanyban
keriilnek kinyomtatésra, amely alél a gondozasi dij és a gyogyszer szamlak kivételek, ezekrol
egy eredeti példanyban kertiilnek kiallitdsra PDF formatumban.

32 Lejart pénzbeli kovetelések kezelése

A vevokkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben kifejezett és kiszamlazott — 4ltalanos
forgalmi adot is tartalmaz6 - fizetési igények, amelyek az Intézmény altal mar teljesitett és az
igénybevevo altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez és szolgaltatasnyujtashoz ideértve
téritési, ellatasi dijbdl szarmazo hatralékokat is kapcsolodnak.

Pénzkezelési szabdalyzat Oldal: 24/41




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

A Pénziigyi és Szamviteli Csoport a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrol
kovetkez6 honap 10.-ig a kovetelés jogossaganak egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild
elektronikus uton gazdasagi vezetének.

A gazdasagi vezetd a pénziigyi és szamviteli csoportvezetdvel, illetve a kintléviség kezeléssel
megbizott munkatarssal egyeztetve dont az intézkedések meghozatalardl, mely csoportnak
kiild fizetési felszolitast és mely csoport keriil atadasra az Intézmény tigyvédjének tovabbi
ligyintézés céljabol.

A kimutatas alapjan a gazdasagi vezetdvel egyeztetve a Pénziigyi és Szamviteli Csoport
fizetési emlékeztetot kiild a vevd, a fizetésre kotelezett részére.

A fizetési emlékeztetd 2 példanyban késziil. Amennyiben postai tton torténik az elkiildés, agy
az 1. példanyt ajanlott levélként kell megkiildeni, amennyiben az Intézményben személyesen
keriil dtadasra, a 2. példanyon torténik az atvétel elismerése. Ha a vevd, a fizetésre kotelezett
kifogast emel a koveteléssel kapcsolatban, annak jogossagat vizsgalnia kell. Jogos reklamacid
esetén a levelet/e-mail-t, szobeli egyeztetést kovetden a helyesbitést 2 munkanapon beliil el
kell végeznie.

A pénziigyi és szamviteli csoportvezetd, ha a fizetési felszolitasok (3 felszolitds) nem
vezetnek eredményre valamennyi dokumentumot (megrendelés, szerzddés, megallapodas,
szamlamasolat, fizetési emlékeztetd, ajanlott szelvény, tértivevény, egyéb levelezés a vevovel,
fizetésre kotelezettel, igazolvany mésolatok — amennyiben a hozzdjarulast adott személy
irasban megadta stb.) koteles atadni a gazdasagi vezetonek.

A vevodvel torténd kapcsolat felvétele €s a kapcsolattartasa torténhet telefonhivassal,
elektronikus levéllel és irasbeli levéllel. A kapcsolat felvétele és tartdsa soran a dolgozdénak
azonositani sziikséges magat. Ez azt jelenti, hogy azonositja a szervezetet, amelynek nevében
eljar, valamint azonositja sajat személyét, tovabba tajékoztatja az adost arrdl, hogy milyen
kovetelés vonatkozdsaban és milyen célbol veszi fel a kapcsolatot. A Pénziigyi és Szamviteli
Csoportnak a koveteléskezelési tevékenységrél minden adds vonatkozasiaban olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amely alkalmas arra, hogy a koveteléskezelés folyamata kelld
mértékben dokumentalva legyen. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az addssal torténd
kapcsolat felvételeinek idOpontjat, mddjait /telefonhivas, e-mail, levél/ valamint a
koveteléskezelési 1épéseket, a kovetelés és a koveteléskezelés dokumentumait.

32.1 Ugyintézés folyamata

a) a vevovel, fizetésre kotelezettel szembeni esetleges fizetési konnyités elokészitése; a
fizetési konnyités engedélyezése a gazdasagi vezetd elGterjesztése alapjan a
Intézményvezetd hataskore.

b) ha a vevd a fizetési felszolitasra 30 munkanapon belill nem rendezi a tartozasat, az
iigyintéz6 a koveteléssel kapcsolatos Osszes dokumentumot elékésziti behajtasra az
Intézmény jogi képviseldjének,

c) a jogi eljaras megkezdése eldtt az Intézmény jogi képviseldje felszolitd levelet kiild a
vevonek, amelyben tajékoztatja a pénziigyi rendezés elmaradasa esetén varhat6 jogi
lépésekrdl (fizetési meghagyas, peres eljaras, intézményi jogviszony megszinés),

d) ha a vevd, a fizetésre kotelezett a fizetési felszolitdsra nem teljesit, a jogi eljaras
meginditasara keriilhet sor,

e) akovetelések mindsitése a koltségvetési év végén, az Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzatban megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével (behajthatatlan
kovetelések, értékvesztések kimutatasa) torténik.
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32.2 A koveteléskezelési eljaras jogi lépései

Jogi eljards nem kezdeményezheté a kozponti koltségvetési térvényben meghatirozott
kisosszegli vevoi tokekovetelés esetén.

A kintlév6ség behajtasanak leggyorsabb és leginkabb koltségkiméld mddja, az elektronikus
fizetési meghagyésos eljaras. Kizarolag fizetési meghagyasos eljarasban érvényesithetd a
pénz fizetésére iranyuld lejart kovetelés, ha a kotelezettnek van ismert belfoldi székhelye,
lakohelye vagy tartézkodasi helye, és amelynek Gsszege az egy milli6 forintot nem haladja
meg. A fizetési meghagyésos eljaras nemperes eljaras, a fizetési meghagyas iranti kérelmet
elektronikus uton kell benyujtani. Az eljaras kozjegyz6, mint hatésag elétt folyik. Ha a
kibocsatott meghagyast ellentmondéassal hataridon belil nem tamadtdk meg, annak
ugyanolyan hatalya van, mint a jogeros itéletnek.

Abban az esetben, ha az 4llamhaztartdson kiviili adds a joger6re emelkedett fizetési
meghagyas utdn sem rendezi tartozasat, egyedi elbiralas alapjan a gazdasagi vezetd az
Intézményvezetével egyeztetve, ligyvéd bevondsdval végrehajtasi, eljaras meginditasat
kezdeményezheti.

33 Munkavallalokkal szembeni kovetelések kezelése

33.1 Munkavallaléi tartozas keletkezése

Munkavallaléi tartozasbol eredo kovetelések keletkezése adatrogzitési hiba soran meriil fel,
amelynek a kovetkez0 esetei lehetnek:

a. téves adatbevitel (pl. teljesitettnél magasabb esetszam, egyszeri Kkereset-,
illetménykiegészités rendszeresként vald rogzitése, megbizasi dij 6sszegét meghalado
Osszeg rogzitése, jogosult helyett azonos nevii masik munkavallaléhoz valé rogzités),

b. nem teljeskorii adatbevitel (pl. részmunkaidds foglalkoztatds teljes munkaiddsre
torténd modositasa soran elmarad a munkaidé draszam emelése),

c. adatrogzités/kozlés elmaradéasa, késedelme (pl. igazolt, igazolatlan hianyzas, fizetés
nélkiili szabadsag kezdete, vége, modosulasa/mddositasa).

33.1.1 Munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai
Allomanyba tartozé munkavallalok esetében a bér- és munkaiigy tudomdsara jutdsat
kovetden:

a) a bér- és munkaiigyi eléad6 azonnal felveszi a kapcsolatot a gazdasagi vezet6vel és a
munkavallaloval,

b) befizetés vaéllaldsa esetén levonasi nyilatkozatot kér vagy csekket kiild a
munkavallalonak,

c) 10 munkanap eredménytelen letelte utan a sziikséges iratok masolataval tajékoztatja a
gazdasagi vezetdt az eredménytelenségrol, aki 15 munkanapon beliil elkészitteti a
fizetési felszolitast, a munkabértartozas Gsszegétdl fiiggden, 30, 45 napos befizetési
hatarid6vel, annak kozlésével, hogy a befizetési hatdridé eredménytelen lejartat
kovetden a tartozés osszege levonasra keriil az illetményébdl, vagy

d) a munkavallalé kérelmére — a gazdasagi vezetd egyetértése alapjan — elkésziti a
részletfizetési engedélyt annak kozlésével, hogy a hataridd6 be nem tartdsa,
részletfizetés elmaraddsa esetén a tartozds fennmaradd Osszege teljes egészében
esedékessé valik €s levonasra kertil az illetményébdl, illetve

e) Uj befizetési hatarid6 kitlizésével elkésziti a kérelem elutasitasardl szold értesitést,
annak kozlésével, hogy a befizetési hatarid6 eredménytelen lejartat kévet6en a tartozas
Osszege levonasra kertiil az illetményébdl,

f) abér- és munkaiigyi eldadé kiallitja a tartozas nyilvantartasi egyedi kartont.

Pénzkezelési szabdlyzat Oldal: 26/41




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, X VII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

33.2 Kilépett munkavallalok esetében:

a) a bér- és munkaligyi eléaddé a munkaviszony megsziinésekor le nem vont
munkabértartozasrél részletes kimutatdst készit a ,,TARTOZAS KIMUTATASA —
ELISMERESE” ¢. nyomtatvany felhasznalasaval. Munkaviszony megsziinése végett
személyesen megjelend munkavallaloval alairatja, munkavallaldé meg nem jelenése
esetén visszavarolag lakcimre kiildi és a fizetési felszdlitas elkészitése végett, a
masolattal és a személyes adatok kozlésével — és sziikség szerint mas iratok
masolatainak csatolasaval — t4jékoztatja a gazdasagi vezetot.

b) a bér- és munkaiigyi eléado, a szikséges iratok masolataval kiallitja a tartozas
nyilvéntartési egyedi kartont és

c) a fizetési felszolitas iktatdszamat ravezeti a végleges kozalkalmazott igazolasra;

d) a bér- és munkaiigyi el6adé 15 munkanapon beliil elkésziti a fizetési felszolitast, a
munkabértartozas dsszegétol fiiggden, 30, 45 napos befizetési hataridével,

e) kérelemre —a gazdasagi vezetd egyetértése alapjan — részletfizetési engedélyt,

f) befizetési hataridé eredménytelen eltelte vagy részletfizetés elmaradasa esetén 15
munkanapon belill elkésziti az ujabb fizetési felszolitast annak kozlésével, hogy a
befizetési hataridd lejartat kovetden meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras.

33.3 Munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa, egyeztetése

A bér- és munkailigyi eldadok a munkavallaléi tartozasokrdl a felmeriilést kovetd
3 munkanapon belill atadjak a tartozasrol késziilt feljegyzést a Pénziigyi és Szamviteli
Csoport arra kijelolt munkatarsanak. A Pénziigyi és Szamviteli Csoport a konyvelés (csekk,
bankszamlakivonat, pénztari befizetés, bérfeladas stb.) alapjan a befizetéseket folyamatosan
atvezeti a tartozas nyilvantartasi egyedi kartonokon.

A havi szinten folyamatosan vezetett tartozas nyilvantartasrol negyedévente Osszesitd
kimutatast készit és egyezteti a Pénziigyi és Szamviteli Csoport kijelolt dolgozdjaval, illetve a
bér- és munkaiigyi el6addval.

A bér- és munkaiigyi eléadék a munkakoriikbe tartozo adatrogzitési feladatok maradéktalan
teljesitésével, a hataridok szigoru betartasaval és egymassal egylittmiikddve kotelesek eljarni.
Jogszabalyok altal meghatdrozott mddon felelosséggel tartoznak az altaluk elkovetett
mulasztasokért, kiilonds tekintettel az okozott sérelem és anyagi kar nagysagara.

33.4 Téritési dij kovetelések

A koveteléskezel6 — gondozési dij nyilvantartdé munkavallalo, a megallapodas alapjan
befizetésre keriilt téritési, ellatasi dijat, gyogyszerkoltséget a CT-EcoStat rendszerben
bankkivonat, csekk, hazipénztar, jaradék, nyugdijszelvény alapjan rogziti. A munkavallalé a
pénziigyi €s szamviteli csoportvezetdjével egyeztetve minden honap 10-ig a téritési, ellatasi
dijakrdl kimutatast készit a gazdasdgi vezetd részére. A kimutatas alapjan a tartozasok
minositésre keriilnek (kisosszegli, 2 hdénapon tili kovetelések) és ezt kovetben az eljaras
lépései ugyan azok, mint a 32.1 és 32.2 pontokban foglaltak.

33.4.1 Elhunyt lakék koveteléséinek kezelése

Amennyiben a nyilvantartdsok lezardsa alapjan megallapitasra keriil a kovetelés (téritési,
ellatasi dij, gyogyszerkoltség), Ggy a nyilvantartds lezardsdnak napjaval amennyiben arra
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sziikség van szamla vagy helyesbitd szamla kiallitasara keriil sor a még nem szamlazott, vagy
korabban mar szamlézott, de médositast igényl6 kovetelés 6sszegérol.

A pénziigyi eldadoé kiilon dokumentaciét vezet a kovetelésekrél, amelyhez csatolja
masolatban a koveteléskezelé — gondozasi dij nyilvantart6 altal atadott dokumentumokat a
hagyatéki végzés vagy a nemleges hagyatéki eljaras meginditasinak megérkezéséig,
(amennyiben a kovetelés befizetésre keriil a hagyatéki végzés megérkezése elétt, igy a
dokumentumok az Iratkezelési Szabalyzat alapjan archivalasra keriilnek). A hagyatéki végzés
alapjan megallapitott 6rokosok felszolitasa a kovetelés rendezésére a 32.1 pont alapjan
torténik.

Amennyiben a hagyatéki végzés, illetve a nemleges hagyatéki végzés meginditasarol kiallitott
dokumentum alapjan nincs érvényesitheté hagyaték, amelybdl a kovetelés rendezésére
keriilhetne sor, tgy évvégén a 32.1 e) pontja alapjan kivezetésre keriilnek.

34 Kisosszegii, behajthatatlan kovetelések
A jogszabalyi feltételek fennallasa esetén:

a) a behajthatatlan és 3 éven beliil befizetésre nem keriilt kévetelések a jogszabalyok és
az Intézmény szabalyzat alapjan évente egy alkalommal a koltségvetési zarast
megel6zden a gazdasagi vezetd, a pénziigyi €s szamviteli csoportvezetd részvételével
minositésre,

b) és az értékeléstdl fiiggben az Intézményvezetd engedélyével a konyvelésbdl
kivezetésre keriilnek.

Zaro rendelkezés

Jelen szabélyzat az alairds napjan lép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetden
felmeriilt pénzkezelések esetében kell alkalmazni. A jelen szabalyzat hatalybalépésével a
korabban érvényben 1€vo szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2023. januar 02.

'/ Merucza Erika
- intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Készpénzfelvételre feljogositott személyek

pénztaros

pénztaros helyettes
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2.szamu melléklet

Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

sorszam

kulcs
megnevezése

kulcs
dtaddjanak
neve

kulcs
dtvevdjének
neve

arvétel

dtvétel
ideje

drvétel igazoldsa
aldirds
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3.szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

F-N111 1 o 1 AT — (név) pénztaros tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény neve és cime)
pénztardban 1évd valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség

terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kételezonek ismerem el.

Kelt.: Budapest, ......... cocovvvnr venennn

pénztaros
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4.szamu melléklet

Pénztaros helyettesi nyilatkozat

Alulirott ..o (név) pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény  neve és cime)

pénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomdasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt.: Budapest, .......... cocoeenr e

pénztéros helyettes
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5.szamu melléklet

Pénztarellenéri nyilatkozat

(intézmény neve és cime) hazi pénztardnak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak
ellatasa az én kotelezettségem, s munkdm soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6

szabalyok betartasa és betartatésa a feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt/nem csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Kelt.: Budapest, ........ cecee ceveen

pénztarellendr
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6.szamu melléklet
PENZTAR
ATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: s
Jelen vannak: 4atado:........................... (1151 (beosztas)
ALVEVO:. ..o, (11517 (beosztas)
ellendr:......cocoovvviiiiiiinnn.. (MEV) e, (beosztas)
.................................. (OBN) s s smins s 5w w415 s 5000 DEOSELAS)
Nyilvantarta inti
Nyilvantartas megnevezése yivan 2} as szerintt Ténylegesen talalt készlet
készlet
Napi pénztarjelentés, zard
egyenleg [Ft]
Még el nem szamolt o 6
elszamolasra kiadott el6leg Ft Ft
Erzsébet utalvény
nyilvantart6 karton [Ft]
Kavéautomataba érme,
nyilvantart6 karton [db]
BKK gytjtéjegy, nyilvantartd
karton [db]
Kikiildetési rendelvény,
nyilvantart6 karton [db]
Posta pénztar o 6
egyéb Ft Ft
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Nyilvantarta inti
Nyilvantartas megnevezése yivan ? as szerintt Ténylegesen talalt készlet
készlet
Biifé pénztar [Ft]
Letéti pénztarjelentés, {6 6
betétkonyv, letéti bankszla. Ft Ft
Letéti pénztarjelentés, 6 6
készpénz Ft Ft
Letéti pénztarjelentés, targy {6 6
db db
Hagyaték
targy 6 6
db db
készpénz 6 6
Ft Ft
Még fel nem vett nyugdijak 6 6
Ft Ft
Még fel nem vett jaradékok 6 6
Ft Ft
Lakoknak fizetendd jutalom 16 o
Ft Ft
2Tl B o [y U ——— e
1 db Pancélszekrény-kulcs ataddsa (datum, id0): .oocvnvnrinininnnininiriessse s
atado atvevo
ellendr
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7. szamu melléklet

Jegyzokonyv

pénztari eltérés (hiany, tobblet) esetére

FoIVOe: 20, e W waiccsisisssasmmemsss i s sii anmmosns ass hé........... napjan a pénztar helyiségben.
Jelen vannak:

........................................................ pénztaros
....................................................... pénztarellendr
....................................................... gazdasagi vezetd

gazdasagi vezeto altal megbizott személy

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan:

.................. PL  BBEZ oo isssmmmumennsssssssnmsmmanun s ssssmommenswss s oo sid00ing  (0bblethikmy®
keletkezett, melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

= BB A cicini o snsnmsommmisranssnrsmmes szamu bizonylaton bevételezte*,

- a hidnyt e jegyz6konyv alapjan a pénztaros befizette* a pénztarba.

pénztaros pénztarellentr

gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd altal megbizott személy

* nem kivant rész torlendd
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8.szAmu melléklet

Meghatalmazas nyilvantartas rendszeres kifizetések esetén

Ervényesség
Nyilvantartdsi szam Meghatalmazo Meghatalmazott

Kezdete Vége
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9.szamu melléklet

Beszerzési, vasarlasi eloleg felvételére jogosultak
Gazdasagi vezet

Gépkocsi vezetd

Mentaihigiénés csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald
Muiszaki csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald

Gazdasagi csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Févéarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek Otthona (1173 Budapest, Pesti ut 117.) Pénzkezelési

Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVIL. Pesti Gt 117. - www.pestiut.hu

Iktatészam: L1907 /18- 42004,

Feljegyzés

A ,,Févirosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
Pénzkezelési szabalyzata”

Sfeliilvizsgdlatanak iigyében

Az allamhéztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az ellenérzési nyomvonalrdl szol6 szabalyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkozé segédletei alapjan, a nyomon kovetési rendszer
keretében, a vonatkozo jogszabalyok €s a mindenkori, hatdlyos szervezeti felépités alapjan, a
hivatkozott dokumentum feliilvizsgilata megtortént, médositast nem igényel.

Budapest, 2024. januar 29.

* Merucza Erika 1ntezmenyvezeto



Feljegyzés

A ,,Fovarosi (")nkorményzat Pesti Uti Idések Otthona
Pénzkezelési Szabalyzat 2024”

Seliilvizsgdlatanak iigyében

A hivatkozott dokumentum feliilvizsgalata megtortént, 2024. 07 01-t6l az aldbbi
modositassal hatalyos:

23.1Pénztarzarlat, hazipénztari keret

Az intézménynél a pénztarzarlatot pénztdri naponként kell végezni.

A pénztarban a pénztari ordk befejezését kovetden, 3.000.000 Ft, azaz harom millié forint
készpénz tarthato.

A pénztarkeretet meghalad6 0sszeget vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamlara,
amennyiben erre lehetéség van, akkor targynapon. Ha ez a banki nyitva tartds vagy egyéb
akadalyoz6 tényez6 miatt nem lehetséges, akkor legkés6bb a targynapot kévet6 banki napon
sziikséges a befizetést lebonyolitani.

Az intézményvezetd sajat hatdskorben jogosult a napi maximum keretet megvaltoztatni, errol
koteles tajékoztatni ifrasban a gazdasdgi vezetSt és a pénztarost. Az irdsos tajékoztatds
kovetelményének a sajat intézményi e-mailcimrol kiildott elektronikus levél is eleget tesz.

Budapest, 2024. janius 24.
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