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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Hajdunanasi Keéky Lajos Varosi iMelédési Kozpont pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelbl szo6l6, modositott 2000. évi c. torvény (tovabbiak: Sztv.), az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotedépethek sajatossagairol szolo, modositott
249/2000. (X1.24.) Korm. rendeletben (tovabbiakbafhr.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapgkovetkedk szerint hatarozom meg.

A Kéky Lajos Varosi Mivelsdési Kozpont (tovabbiakban:VMK) gazdasagi ugyeiD&0
julius 01. 6ta a Hajdunanasi Gazdasagi Ellato me&zy (tovabbiakban: GEI) végzi.

A VMK éllandé vagy eseti (rendezvedytliggoen) ellatmanyt vesz fel, melyet hé végén vagy
rendezvényt kovéen leszamol a GEI-nek.
A gazdasagi Ugyintéza bevételeket és a kiadasokat kiulon kezeli.

A VMK bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot, seemztarkonyvet nem hasznal.
Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoOlogazdasagi Ugyintézrészeére, az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany kitéltésével Zrae jogosult személyek utalvanyozasa
alapjan szabad.

A kiadakat a gazdasagi tUgyinterovat elszamolasi ivre vezeti fel, melyet az etsaiéskor
a szamlakkal egyutt atad a GEI részére. Az ellayymé@s a szamlak oOsszege kozotti
kulonbozetként jelentkézpénzmaradvanyt a GEI pénztaraba vissza kell fizetn

A bevétetk beszedéséhez a gazdasagi Ugydntegugtatombot hasznal, mely alapjan a
bevételeket egy 6sszegben befizeti a GEI szamla&za A GEI a bevételek beérkezése utan
szamlat allit ki kalén-kilon nyugtanként. Kivétel b befizel azonnal kéri a szamlat, akkor a
GEI pénztaraba fizeti be a bevétel dsszegét.
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az intézmamgleneghatarozasra keruljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkefmigsnan érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és ertékkezésylati rendjét, valamint a
vezetend nyilvantartasok rendszerét.
A szabdlyzat a kbvetkéjogszabalyi €lirasok alapjan kerult 6sszeallitasra:

— 2000. évi C. torvénya szamvitell,

— 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIl. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésévalamint egyes
kapcsolddo torvenyek modositasarol,

— 217/1998. (XI11.30.) Korm. rendeletaz allamhaztartasithodési rendjé,

— 249/2000. (XIl.24.) Korm. rendeletaz allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezeteési kbtelezettségének sajatossagairol,

— 57/2001. (XI1.30.) PM rendelet a devizakorlatozasok megszintetése séapc
szikséges jogszabaly maodositasokrodl, illetve egydvizalis vonatkozasu
jogszabalyok hatalyon kivil helyezéslér

— 16/2005. (VII. 27.) MNB rendeleta jegybanki informacios rendszerhez kapcsol6do
jogcimezési kotelezettségr

2. A pénzkezelés soran érvényesitefidlapelvek

Intézményunknél térekedni kell a készpénz nélkidi k&szpénz kimél fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa sotdnkszamlan torténtranzakcidkat kell
elonyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezatztar Iétesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezeléséghkllkmzd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamintictézménylink szamviteli politikdjanak
eléirasait figyelembe véve — a kdvetkeemakhoz kapcsol6ddan tartalmadiisokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— az intézménynél alkalmazhat6 fizetési médokra,

— készpeénzkezelés szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmeére,
» pénztéari nyitva tartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,
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— utalvanyozoék korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
» apénztér altal hasznalt bizonylatok nyilvantamagérendijére.

Il.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezsté

Szervezetiink pénzeszkozeit a Hajdinanasi Onkorrafinyépviseb-testiiletének
hatarozata alapjan az OTP és Kereskedelmi Bank ZRjdunanasi fiokjanal nyitott
bankszamlan kezeli.

Mas hitelintézetnél bankszamla nem nyithato.

A bankszamla megnyitdsa, illetve megsziintetéseakarmanyzati hivatal feladata.

A koltségvetési elszamolasi szamlan dészabad pénzeszkozok betétként kizardlag a
szamlavezét hitelintézetnél a koltségvetési elszamolasi szhad&apcsolddd alszamlan
kothet le.

2. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa

2.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézméhyn

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett &rmrbejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozottrmaodo

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyelvét és alairdasat a szabalyzat
1. szamu melléklettartalmazza.

Az aldirasok akkor érvényesek, ha az alairas mégiintetésre kertll az intézmény neve
és bélyegé lenyomata is. Az intézmény nevének feltintetéegéndiet bélyegavel is.

2.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézmenyt, mint szamlatulajddnasbankszamlan tortérierhelésil,
illetéleg jovairasardl, a vele kotdtt megallapodas atapjasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) aton értesiti.



Kéky Lajos Véarosi Mivel8dési Kdzpont PENZKEZELESI SZABALYZATA 5

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztadomegfizetésének maodjat
koteleden nem irja @, az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehegallapodni:

- atutalas
= egyszei atutalas
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo)
= valtébeszedési megbizas (valtéinkasszo),
= hatéarids beszedési megbizas (hatésithkasszo),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
— készpénz-helyettesifizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,

- készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetgszel atutalassal kell teljesiteni.

Intézmeényunk amennyiben torvény, vagy kormanyrestdalisként nem rendelkezik, mind a
kalfoldi, mind a belfdldi partnereivel devizaval ealutaval, belfoldi fizeteszkozzel tortéh
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, buatéigyekben eljaré mas hatdésag, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetétglkzettseget forintban kell teljesiteni.
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi renlszere
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— azintézmeény rikddéséhez szilkséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkdnyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

— egyeb értékeket (pl. étkezési utalvany, postaideglgtb.),

1.2. A h&zipénztér elhelyezése

Hazipénztar az intézmény tkodéséhez szikséges készpénz és egyeb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és mieggsére kijeldlt helyiség része

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell viemn atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmégés és tarolas feltételeit mindig a tényleges aflcinany szerint
kell biztositani.

1.3. A h&zipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmeére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalys#segére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsads nikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzatdbanzisesében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett penig®zebirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithdielyen legyen,
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— 1.4. A készpénz, egyeb értékek biztonsdgos kezalksétarolasdnak
kovetelményeit.

A hazipénztar céljara a gazdasagi iroda helysédg&lzoA pénztarhelyiséget riaszto
berendezéssel kell ellatni.

A riasztéberendezés hasznalatara a pénztarosnzdpes helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kd#dinta szabalyos ikodést naponta
ellersrizni kell.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarplsaelszekrénybeirténik.
A pénztéaros ki és befizetéseket csak a pénztécialedt teljesithet.

A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros UV lankddeles hasznalni.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztéar hétfon, kedden és csutdrtokon 8 oratdl 12 oraig tart nwa,

kiveve a munkarend valtozas miatt heti szabadnajgy piheinapon munkavégzeést
elrended utasitasok eseteit, akkor adpont valtozasa nélkil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart, valamint a nyari sziinetgtakat amikor heti egy napos ugyelettel latja el
feladatat.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek regsét, védelmét biztositd pancélszekreny,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti patlanyénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart itéban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kelbrizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragas@h
(atfedben) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcskezeléséértorzéséért az
intézményvezétfelelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepettsdieritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal @&ilem kell. Az ellerbrzéséért az
intézmeényvezét helyettese felés. Az ellerbrzést koveien a boriték lezarast és
lepecsételést azait eljarasnak megfeléen el kell végezni.

A kulcsokat kezél személyekil, a masolatoksrzéséél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséeért az analitikus konivelelos.

A nyilvantartasnak a kdvetkéadatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvetjének a neveét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyetéssistb.),
— az atvev sajatke# alairasat.
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2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladalaghsanak kovetelmeényei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és ertékkezeléssel csak buntetetléaledl, erkoélcsi bizonyitvannyal rendelk&z
dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak éliie@sére a kovetkézalolgozok jogosultak:
—  pénztaros,
— pénztarost helyettesit
— pénztarellefr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozibelaka munkakdre a pénztarosi
munkakdorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekina pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolédsi és anyagbeszerzési feladatkdrbetallogtatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellénzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak o&dmtetlen
munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat a sdgeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabbaéazparosnak és helyettesének a Ptk.
685. §8-anak b) pontjaban meghatarozott kézeli hartzoi.

Két vagy tobb személy egy ddontban k&zdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, felidsége

A pénztarost teljes anyagi felskég terheli az altala kezelt pénz, értékpapirggshe
ertéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakiételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyZasz. mellékletéartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat meégzeéséeért az intezményveédelelos.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése ésémegp, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénzlgyi fegyelem tat@val,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonysditdz szikséges
pénzosszeg ibeni és megfelél cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki ésltarthelyességének
ellendrzéséél, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztosilasa

— a részben 0ndll6 intézményeknek ellatmanyt biztosiellyel az
intézmény az ellatmany felhasznalasakor, ill. mmbdénap utolsé napjan
visszaszamol
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— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetésézoayltati fegyelem
betartasa,

— a peénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamaagomtatvanyok
(csekk, utalvanyflizetekyzése, kezelése, a pénzlgyi fegyelem betartasa,

— az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkadapved fontossagu
informaciok megrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmiiehsok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, i#dskge

A pénztarost tavolléte esetén Szalka Gabriellagtiggiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori $bma foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitdsédladatai a pénztaros munkakdri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feds€g terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értéktargy tekintetében, amikor a pénztaemtelk A pénztaros helyettesének
felelésségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalytatz. mellékletdartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat énegséért az intézmenyveéadelelss.

2.4. A pénztarelledr feladata

A pénztarellefirnek vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hapgkat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a @géogtcsatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasagi események dokumentalasa ayzadidih meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabalyzatbaiidlmddon az alapbizonylatok érvényesitése,
— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, k&szpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellerrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylaioibdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, magsrésagy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztéarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlrtékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellefrzése soran ellénizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvaanak- pénztari- és
alapbizonylatok,

— pénztarzarads alkalmaval a pénztarjelentésben déemmzkészlet 6sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartaseahképz-e,
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— az értékpapirok azonositoé adatai a nyilvantartdsharepelnek-e.

A pénztari ellefirzés tényét az ellénzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarelfenek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztéri zarlat Gitésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellén akkor koteles az eltérés rendezékartézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jeg§konyvet felvenni).

A pénztérellefirt tavolléte esetén a megbizott gazdasagi dolgei@tiesiti.

2.5. Az utalvanyozOk kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezzemélyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi tétilet
€s maximalisan utalvanyozhat6 0sszegét a szab&@yzaamu mellékleteéartalmazza.
Utalvanyozasi joggal rendelkezik a gazdasagi intgmmrészére az intézmeényveyet
hosszas tavolléte esetén az intézményddrelyettes, a részben 6néllé intézményeknél az
intézmények vezéje, illetve az altaluk megbizott személy.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasgogult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen tordéafliggesztéséi.

Bankszamlardl kifizetést és pénztéri kifizetéstkcaa utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehdjeséeni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakéllatd U] személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az idmatkozo szabalyok betartasaval.

3. A hazipénztar mikddése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzszikséglete a pénztarba befdgrzpénzbevéteth valamint a
bankszamlardl felvett készpéatan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontés@#kintézkedésekil az ligyben érintett veziinek,
ugyintédknek a kifizetést megé&té 3 munkanappal tajékoztatni kell a pénztarost a
varhaté készpénzkifizetések dsszéger

A pénztaros az &6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifie&tésarhato
0sszegének figyelembevételével koteles gondoskadpénztar zavartalan itkodését
biztositd készpéenz mennyiségigés cimletésl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,

— 0Osszeadllitja a cimletjegyzéket,
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— az ebirdsoknak megfeléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arreogadtak altal tortéd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénztdivgalvannyal

Intézménylnk a bankszamldja terhére kiallitott pészfelvételi utalvannyal, illetve —
kulon megallapodas esetén — mas hitelintézet pém#h pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavézéitelintézetnek a Postaval kotott
megallapodasa alapjan — az erre kijel6lt postahinat is felvehet készpénzt.

A készpeéenzfelvételi utalvanyflzet szigord szamaagotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve eldnyomott szévegnek megfedein
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, yhagolagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lebstge kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitakydieés
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hdnapotdigetikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithat@ rontott utalvany helyett ) utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a totmbbetasze¢lvényekkel egyltt meg kéltizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnéldbentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen belllkgyes lapokat, a sorszamok emetked
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha aametyre szOl, az utalvanyt benyu;jtd
szemeélynek a személyazonossagat szemelyi igazolabkigazolnia kell.
3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlaueZatelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkciot ellatdé bankjegykiadd automataindl fizethiee.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban pénztar zéarlatkor 500.000 Ft Osszegitd nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénzirzditt az intézmény elszamolasi
szamlgjara be kell fizetni.
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3.3. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szdllitAsanak megszervezése az intézméngvdemdata. Munkaid utani
pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel nergsezéséil is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbiz#meélyek feldissége az atvétéltaz
atadas idpontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéadig

Az 1.000.000Ft feletti 6sszeg pénztarban tordealhelyezésénél a pénztarebemek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:

— pénzszallitd taska,
— 116 pénzszallito

500.000 — 1.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:

— pénzszallitd taska,
— 116 pénzszallito és
— 116 kiséb

1.000.000 — 10.000.000 Ft kozotti 6sszegneél:

— pénzszallito taska,

— gépkocsi,

— 116 pénzszallito és
— 116 fegyveres kisér

10.000.000 Ft folotti 6sszegnél:

— pénzszallito taska, cimletékfliggéen zart pénzeszsak,

— gépkocsi,

— 116 pénzszallito és

— 2 f6 kiséb, akik kdzul 1 & fegyveres.
A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (&k@knek) a készpénz felvételét
koveten a készpénzt a legrovideblbridbelil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisadganak elléreése

A pénztaros csak valodi és forgalombanolégeénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizéktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és fordaipasségének megallapitasat a
kovetked eloirasok megtartasaval kell végezni:
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A valddinak és forgalomképesnek @8iil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altdagyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekirfterza valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintenfbrgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyadban jeldisen megfogyott, nehezen felismethevagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hianyos, sérlt, szakadt bggkjeivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethé}.

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeketgiet nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartaabefizetvel tisztazni kell a
hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen esemeényil jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefized nevét,
— cimet,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizéivel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esatérak

tényét a jegydkonyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyekérméket a

jegyzokonyvvel egyutt az MNB-ba be kell szallitani. Azténkedést a pénztér-
jelentésben is fel kell tlntetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, anptar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kesziteni. A pénztarban Iév
készpénzil, értekekbl, értékpapirokrol szigord szdmadasu nyomtatvarglo&tadas
atvételi jegyskonyvet kell késziteni a szabalyZatszamu mellékletezerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miattkamelyéil tavol marad,
koteles a nala lévkulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasrél ladditekban a
szervezetinkh6z az intézményvének eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitasara tanuk jelenlétében az intézményvepejosult.

Hasonlban kell eljarni abban az esetben is, hanat@éaz eredeti kulcs mésolataval
kerul kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyutt jegianyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megseérilt, vagy a zar elromlott, a laricéelebs személy koteles azt az
intézmeényvezéinek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziksigézkedéseket
megteszi.
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A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantaokad le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvéwek jegydkonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészleszégét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjeliegrtékek mennyiségét és értékét. Az atveenztaros
koteles meggyzédni az elszamolasok és pénzkészlet helyesslegemyilvantartasok

naprakész allapotardl. A felvett jedkdnyvet az atadd, atvayilletve a pénztarelldim
irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasalapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatéek altalanos szabalyai

Az intézmény a konywviteli feladatait a CORSO Imédg Pénzigyi és Szamviteli
Rendszerrel végzi.

A készpénzforgalom lebonyolitAsahoz minden esatbaaanyt kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi évétmi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fého és el nem tavolithat6 jellel (bélydyel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jel6lni.

Az utalvanyhoz minden esetben csatolni kell azkatamylatokat.

Alapbizonylat a szamla, készpénzjegyz€k, a bérjegyzék, az tadgrelszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendaltalvany, stb.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hézipénztar befizetésedlr- a vonatkoz6 alapbizonylatokkal egyen - utalvanyt kell
kiallitani, melyet a befizéwel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetdvefized
alairdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni &elonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak k&liddaval igazolnia.
Az utalvanyt ala kell irni:

— akiallitonak, (érvényesihek)

— az utalvanyozoénak,

— ellenjegydnek.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pérjetantkesd személy jogosult-e a pénz

felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nemmetgesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 0sszeg csak szabalgsrddiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet ki. A meghatalmazast az utalvanyhoz kell csatolni.

A pénz atvegjének személyazonossagat szeméelyi igazolvannyiigezolnia.

A kifizetés megtorténtekor a bizonylatot a pénzaek (kifized) ala kell irnia.
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4.4. Ellatmany kifizetésének rendje

A részben 6nall6 intézmények vedigel tortént megallapodas alapjan a részben onalloa
gazdalkodod intézmény(ek) kijeldlt dolgozoéi (Ovodddr, illetve iskolatitkar) januar 2-an
ellatmanyt vesznek fel, mellyel az ellatmany osépeg felhasznalasat koden minden
hé utolsé pénztari napjan ¥26raig visszaszamolnak. Szilkség esetén a visszakzim
kéveben irasos kérelemre Gjabb ellatmany vélietaz adott hdnapban.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai
4.5.1. A munkabérek kifizetése

Intézmeényunknél nem készpénzben, hanem a dolgaiksbamlaira torténatutalasaval
kertl sor a munkabérek kifizetéseére.

4.5.2. Pénztarzaras

A pénztaros pénztarzarlatot hetehtaeles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziezain
kiviul, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagyda¢asabol a pénztéros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztéri nyilvantaokas le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasakiaelyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvédnek meg kell g§zédnie az elszadmolasok helyessétérA
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénale\éitvek és a pénztarellémek.

A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésbenpémnztarban lev
készpénz-allomanyt,

7

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a yléges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még galtapitas napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az sttée@dezni kell.

Az eltérés rendezésitjegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelentészemélyeknek ala
kell irni. A tbbbletet a pénztarba be kell vételeanhianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettsegekéntdekell irni.
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VL.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyvatfejezet forint pénztarra vonatkozoé
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkeeltérésekkel.

1. Avalutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban Iévkulfoldi fizetoeszk6zdket valuta-nemenként elkildnitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a ledeiéet tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céf§jd2818-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentéselnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztérzéarast naponta kell végezni, amikor fangalan. A valutapénztér jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben,tédan és forintban is fel kell tintetni az
értékeket. Minden tranzakcionél az arfolyamot erspeltetni kell.

Pénztarhiany és tdbblet esetén azonosan kell gljaimit a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol tortémalutafelvétel,

— a hitelintézetl vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarbia étett valuta,

— a kulfoldi alapitdé tagok altal a jegyzetéken bellli részesedésre a
valutapénztarba  befizetett, konvertibilis  valutabanteljesitett
hozzajarulasok,

— a kikuldetésre kiadott valutaellatmany visszafizeté

— egyeb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és viétdazések elszadmolasar&€a318-

119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatlnevezés nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — &tirassahd&rom példanyban kell kiallitani,
melybdl

— azelsy példanya kényvelés bizonylata,
— amasodik példany befizeb részére elismervény az 6sszeg atvéiklér

— aharmadik példanya tpéldany a tombben marad a pénztéri befizetés
bizonylataként.
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3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kulféldi kikuldetésben 1év dolgozok részére valutaban toén
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

— személyi jelleg egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetégéisszegei,
— kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kissdatigek,
— devizabetét szamléara tortehefizetések,

— valuta atvaltdsa mas valutara, vagy forintra dihttezetnél,

— egyéb valuta kifizetések.
A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kiftizséhez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztarbinylat elnevezé$ nyomtatvanykell
hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanybalhiiallitani, melyldl
— azelss példanya kdnyvelés bizonylata,
— amasodik példany tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VII.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az alaétiéekeket:
— a belf6ldi fizeteszkdzoket cimletenként,
— akulfoldi fizeeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az ertékeket,
— aletéteket, az értékpapirokat,
— acsekkeket,
— acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,

— a hitelleveleket, a szigoru szamadasu bizonylatokat
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sagtradzottak vagy mas szemeélyek - pénzét,
illetve értékét az intézmeényveddtiilon engedélyévedzabad tartani. Ezen idegen pénzeket és
ertékeket elkulonitetten kell kezelni és nyilvataar. A nyilvantartasnak a kovetkiz
adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésénekdiontja,
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— aletétet elhelydzneve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idpontja,

— a kiadast elrendélrendelkezés szama,

— az atvev neve és cime,

— az atvev alairasa.

18
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VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2009. szeptember 01. napjan |&pybat

Az intézményvezének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban fogléitasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét az SZMSZekawlt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyitdieg.

Kelt, Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Bird Istvan
Igazgato
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1. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult szemébjekr

Bankszamla neve: Kdltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama:11738077 — 15760906 - 00000000

Szamlavezei pénzintézet neve: OTP BANK ZRT

Beosztas

Név

Alairds minta

intézmeényvetét Berkes Anikd

intézmeényvezéhelyettes Gabor Zoltanné

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

koltségvetési szerv vediet
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2. sz. melléklet

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezzemélyeksl

Beosztas Név Alairds minta

intézmeényvezét Bir6 Istvan

A GEIl intézményvezi¢ Berkes Anikd

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

koltségvetési szerv vediet



