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A Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (tovabbiakban: Intézmény)
pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szo6lo, tobbszér mddositott 2000. évi c. térvény
(tovabbiakban: Sztv.), 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, 368/2011 (XI1.31.)
Korm. rendelet az allamhdztartasi térvény végrehajtasardl, az allamhdztartas szamvitelérsl
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

1 A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatarozasra 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 szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény székhelyére, valamint a Felvételt Elokészitd
Csoportra.

3 A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamldkon, illetve az tizleti
hitelkartyakon torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztar lizemeltetésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikdjdnak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témékhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

4 Pénzforgalom lebonyolitasa

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

A pénzforgalom soran az OTP Bank latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadasaval, a kiaddsok teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek lebonyolitisival,
kapcsolatos folyamatokat.

5 A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo szamlak

5.1 Bankszimlakezelés

5.1.1 Kaoltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodasaval €s a pénzellatassal kapcsolatos pénzforgalmat
kiemelten a koltségvetési szamlan koteles bonyolitani. Az Intézmény a vilasztott
szamlavezetd hitelintézetet csak a fenntarté Onkormanyzat engedélyével véltoztathatja meg.

5.1.2 Intézményi bankszamlak

Az Intézmény az alabbi bankszamlakkal (szamlakkal) rendelkemk

A koltségvetési elszamolasi szamla szdma: 11784009-15492519

Letéti bankszamla szama: 11784009-15492519-06530000
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5.1.3 Készpénzkimélo fizetési eszkozok
Bankkartya hasznalata

A bankkartyaval torténd vasarlas esetén a véasérlassal kapcsolatos bizonylatot (a szamlat,
valamint a bankkartyaval osszefiiggésben keletkezett bizonylatot) a bankkartya hasznal6janak
5 napon beliil at kell adni a Gazdasagi eléadonak tovabbi ligyintézés céljabol.

A bankkartya forgalmat a Szamviteli csoportvezetd kiséri figyelemmel és a szokatlan
tranzakciordl tajékoztatja az intézmény Gazdasagi vezetdjét.”

A napi vasarlasi limit és a készpénz felvételi limit az intézményvezetd jovahagyasaval
modosithat6.

Banksziamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az Intézmény és a szamlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartya szerzodés alapjan az
aldbbi munkavallalék jogosulta bankkartya hasznélatra:

- intézményvezetd

- intézményi gépjarmiivezetd/ anyagbeszerzo

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

- bankkartya szerz6dés datuma

- bankkartya tipusa

- bankkartya megnevezése

- bankkartya azonositoi

- bankkartya hasznal6 neve, beosztasa

- rendszeres feltoltés Gsszege

- bankkartya leadasanak idépontja
A nyilvantartas vezetése a Gazdasagi el6adoé feladata.

Uzemanyag vasarlasi kartyik
Az intézményi gépkocsik iizemanyag vasarlasa bankkartyaval, illetve készpénz eldleg
felvételével biztositott.

Az lizemanyagkartya szabvany bankkartya méretli plasztikkartya, amely az intézményi
gépjarmiivek {izemanyag ellatdsara hasznalhatd a kartyat kibocsatd, az intézménnyel
szerzOGdéses jogviszonyban 4all6 lizemanyag szolgéltatd partnernél. Az intézményi
gépjarmiivek lizemanyag-ellatasat forgalmi rendszamra kiallitott kartyaval kell biztositani.
Uzemanyagkartya hasznélatdra az intézményi gépjarmiiveket munkakériik alapjan hasznald
gépkocsivezetok jogosultak.

Az tizemanyagkartya atvételekor a kartyahasznélok a kartyahasznalat szabalyairdl és a teljes

anyagi felel6sség vallalasardl irasban kotelesek nyilatkozni. A nyilatkozat dokumentéldsa a
Gazdasagi csoportvezeté felelossége és feladata.
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Rendkiviili esetben (példaul: - kartyahiba, kartyds fizetés ideiglenes ledllasa) a
gépkocsivezetének lehetdsége van készpénzes fizetésre is. Az lizemanyag vasarlasarol
szédmlat sziikséges kérni, mellyel a pénztarban torténik az elszamolas.

Kiilfoldi kartyahasznélat esetén a kartyakibocsatd tulajdondban 4ll6 toltdallomason szilkséges
az lizemanyag véasarlasa. Amennyiben az adott orszdgban nincs a kartyakibocsato
tulajdonaban 4ll6 toltdallomas, akkor megengedett a készpénzzel, szamla ellenében torténd
fizetés egyéb toltéallomason, amellyel a kikiildetés soran sziikséges elszamolni.

A kartyakibocsaté havonta kiildi meg az intézmény felé az iizemanyagkartya hasznalatahoz
kapcsol6doé lizemanyagszamlakat.

Az tizemanyagkartya igénylése, nyilvantartasa, a sziikséges egyeztetések elvégzése, tovabba a
teljes anyagi felel6sséget tartalmazd nyilatkozat dokumentdlasa a Gazdasagi csoportvezetd
felelossége és feladata. A kartydk az érvényességi id6szakot kovetben 5 évig megbrzésre
kertilnek.

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

5.1.4 A szamlikhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

A 5. pontban felsorolt szamlakhoz készpénzforgalom is tartozik.

Az elszdmolasi szdmla 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 altal meghatdrozott modon — jelentik be a pénzintézethez, hogy a bankszamla
felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veend6 szabalyok:

a) a bankszdmla feletti rendelkezéshez két személy egyiittes alairdsa sziikséges (a
vagyonbiztonsagi célok érvényre juttatisa érdekében);

b) a rendelkezésre jogosult személyeket gy kell megjelolni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetbsége (az esetleges tavollétek, az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén is biztositva legyen a felelosségteljes rendelkezés a bankszamla felett);

c) a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell keriilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt ijabb bejelentésben
az intézmény meg nem valtoztatja. A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig, vagy 1j
alairasok bejelentéséig érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni vijabb bejelentéssel azon személyt:
a) aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
b) akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
c) aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyét6l (GYES, GYED, el6re lathatdan
hosszu ideig tart6 betegség),
d) akinek munkakére miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pénztirosi
feladatokat 14t el).
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A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Bank altal rendszeresitett alairas
bejelentdén torténik. A bejelentén fel kell tiintetni a szamldk feletti rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott kézalkalmazottak nevét, beosztasat, aldirasat, a hasznalni kivant
cégbélyegzit.

Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni. A szamlak feletti rendelkezési jogot
mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

7 Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

7.1 A bankszamlik forgalmanak konyvvezetési, egyeztetési rendje

Az Intézmény bankszamlaira érkezé befizetések joviirdsa tGrténhet: atutalasi megbizassal,
készpénz atutaldsi megbizds (csekk) alapjan, illetve bankterminalon keresztiil. A
bankszamlakrdl torténd kifizetések médjai: az Intézmény altal kiallitott papiralapi atutaldsi
megbizas (kliring), készpénz felvételére jogositd utalvany, pénzintézeti postautalvany, lizleti
és hitelkartya, inkasszo, elektronikus GIRO rendszer alkalmazasa.

7.1.1 Bankszamlakivonat
A pénzintézet az intézményt bankszamla-tulajdonosi mindségében elektronikus és papir alapu
bankszamlakivonattal értesiti a bankszamlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi kényvelés egyik
alapdokumentuma, ez€rt a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:
a) a bankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell flizni,
b) szamlakivonat egyes tételeinek alatamasztasahoz megfelelden csatolni kell az adott
pénzmozgashoz egyedileg kapcsolédo alapdokumentumokat, és utalvanylapokat.

Az elveszett, megsemmisiilt papir alapi bankszamlakivonatot pétolni kell a
szamlavezeté pénzintézettél kért masolattal.

8 Bevételek konyvvezetése, egyeztetése

A tamogatés jellegli bevételek, atvett pénzeszkozok atutalassal, szamla nélkiil, az intézményi
tovabbi bevételek atutalassal, vagy készpénz atutaldsi megbizassal, megallapodas, szamla
bizonylat alapjan érkeznek az Intézmény bankszaml4jara.

8.1 A tamogatas jellegii bevételekhez, atvett pénzeszkozokhoz

A feliigyeleti szervtdl kapott timogatés havi litemezésben a fenntartd és az intézmény kozott
elozetes adatszolgéltatas alapjan kiskincstari rendszerben keriil lehivasra, melyr6l analitikus
nyilvantartast kell vezetni, ebbdl megallapithatdé a mar leutalt és a még hatralévd tamogatas
Osszege.

Tamogatéasértékii bevételek és atvett pénzeszkozok az allamhéztartas kézponti alrendszerén
beliilrél és kiviilrél kapott pénzeszkozbdl szarmazik megallapodas alapjan az intézmény
koltségvetési elszamoldsi szaml4jara utalassal.

A nyilvantartast a szdmviteli csoport végzi a banki kivonat alapjan konyvelési bizonylatot allit
ki.

9 Kiadasok konyvelése, egyeztetése
Az Intézménybe elektronikus, vagy papir alapon beérkezd szamldk érkeztetése ( gy
kezelendd mint levél killdemény) a kézponti iktatdoban az iigykezeld feladata.
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Az elektronikus dokumentumokat kotelezben a pestiut@pestiut.hu kézponti e-mailre kell
bekérni. Amennyiben a partner elézetes egyeztetés nélkiil kiild a kdzponti e-mailcimtdl eltérd
e-mailre szamlat, dijbekérdt, egyéb dokumentumot azt beérkezést kovetéen haladéktalanul
tovabbitani kell a kzponti e-mailcimre.

Az elektronikus Gton a kozponti e-mailre érkez6 szamléakat az ligykezeld nyomtatja, érkezteti
és lementi a gazdasdgi vezetd altal meghatarozott szamitogépes konyvtarba. A PDF
formatumi szamlékat, amelyek nem mindsiilnek a vonatkozé jogszabalyok szerint
elektronikusan hitelesitett szdmldnak nyomtatja, érkezteti majd a gazdasagi vezetd Aaltal
meghatarozott szamitogépes kdnyvtarba elmenti.

Az tugykezel6 a napi postabontds utan a beérkezett postai kiildeményeket atadja az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részére kiszignalasra.

Az adott teriiletre kiszignalt szamlakat az tgykezeld tovabbitja a pénziigyi csoport részére.
Ezt kdvetden a pénziigyi eldado ellendrzi a szamla tartalmi és alaki megfeleldségét. Kizarolag
az Intézmény nevére és székhelyének cimére sz6l6, szamla fogadhatd és iktathatdé be az
intézmény CT-Ecostat pénziigyi informatikai rendszerébe ennek és a vonatkoz6
jogszabalyoknak torténd megfeleloség ellenérzése, illetve az esetleges javitasok kérése a
partnert6l a pénziigyi csoport feladata

A PDF formatum elektronikus hitelesitésii szamlak esetében a pénziigyi eléadénak meg kell
gy6zbdnie rola, hogy a szdmla adatokat tartalmaz6 xml file csatolva van-e a szamlahoz, vagy
kildték-e a szdmlaval egyiitt. Amennyiben hidnyos az elektronikus szdmla a partnert6l be kell
kérnie a teljes allomanyt.

A pénziigyi iktatast kovetben az utalvanylappal elldtott szdmla az illetékes szervezeti
egységhez keriil, amely ellenérzi a sziamla adatait, ellitja a sziikséges szakmai
teljesitésigazolasi alédirdsokkal, csatolja a kapcsolédd bizonylatokat, és az integralt
rendszerben ellatja a szamla igazoldsdhoz kapcsolddd feladatokat. A rendszerben 1évo
fokényvi szam, cikktorzs alloméany adataibdl egyidejiileg automatikusan hozzarendelésre
keriilnek a fokonyvi szamok.

10 Szamlik felszerelésének kovetelményei

A szervezeti egységeknél 1év0, a rendszerben iktatott statuszu szamliakat haladéktalanul
igazolni kell a szamla kézhezvételét6l szdmitott 3 munkanapon belill, a sziikséges
mellékletekkel felszerelve (pl. teljesitésigazolas, szallitolevél, egyéb a szamlat aldtdmasztod
dokumentum) vissza kell juttatni a pénziigyi csoporthoz.

A szamliakhoz az alabbiakat kell csatolni:

Azon szamlak esetében, amelyen 100 ezer Ft netté egyedi érték feletti aru, szolgaltatis,
beruhdzas megrendelése torténik, minden esetben csatolni kell az arajanlatokat.

A CT EcoStat rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatdsa, a pénziigyi ellenjegyzo,
kotelezettségvallald altal torténd alairdsa €s csatoldsa minden esetben kotelezd.

A szerz6dést nem kell csatolni a szamldhoz, mivel a szdmlakiséré utalvinyon a szerz6dés
szam szerepel, igy az a rendszerbdl barmikor visszakereshet6. A szerzOdéstir hasznalata
kotelez6, a megrendeléseket a CT EcoStat rendszerben a szerzddésre hivatkozva kell
létrehozni.

A szémlara minden esetben sziikséges alkalmazni a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott teljesitésigazolasra, aru atvételre vonatkozd bélyegzdket, tovabba az
igazolonak alairasaval el kell latni.
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A bevételezésre keriilt anyag, aru bevételezési bizonylatat ki kell nyomtatni a CT EcoStat
rendszerbdl és 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 druszallitas, vagy szolgéltatés teljesitésével egyidejiileg keletkezik, az
aru beérkezését, atvételét igazolja (szallitdlevél), és a szdmlazas alapjat képezi.

Nagy értékii targyi eszkozok (nettd 200.000,- Ft beszerzési érték feletti) beszerzése esetén az
tizembe helyezést dokumentélni sziikséges. A szamldhoz csatolni kell az iizembe helyezési
jegyz6konyv bizonylatat, és az épililetek és épitmények esetében az Allomanyba vételi
bizonylatot, engedélyokiratot.

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

A szamlakisér6 utalvianyt — amelyet a CT EcoStat rendszer automatikusan eléallit - az
utalvinyozénak és az érvényesitének minden esetben ala kell irnia. Az utalvany alairatasa
a pénziigyi csoport feladata.

11 A szerz6dések nyilvantartasi kitelezettsége

A szillitokkal és a vevOkkel megkotott szerzddések nyilvantartasa a CT EcoStat iigyviteli
rendszerben t6rténik, mely biztositja
a) ajogszabalyi kotelezettség teljesitését
b) az athtiz6do és hosszu tavu kotelezettségek kimutathatosagat
c) hozzédjarul a meghatérozott értékhatar feletti szerz6dések nyilvéantartasa a kozzétételi
kotelezettség teljesitéséhez,
d) lehetoséget biztosit a rogzitett adattartalom elektronikus tdrolasara és a szerzddés
fizikai helyének rogzitésére,
e) alkalmas a monitoring adatszolgaltatasok kiszolgalasara,
f) alkalmas a kovetelésbehajtas tamogatasdra, a lejart szerz6dések figyelemmel
kisérésére, sziikség esetén figyelmeztet a megijitasra.

A nyilvantartaisi kitelezettség nem terjed ki:

a) szalliték esetén az értékhatér alatti szerz6désekre (vevOknél minden szerzddést,
rogziteni kell a rendszerben),

b) szallitok esetén egyedi, eseti megrendeléseket, a CT EcoStat iigyviteli rendszerben
kdteles rogziteni az arra kijelslt munkavallalo,

c) akozalkalmazotti munkaszerzédésekre,

d) vezetdi megbizasokra.

Egyedi kotelezettségvallalas esetén és kozbeszerzési értékhatar alatt a szerzédés rogzitése és
irattirozasa a gazdasagi el6ado feladata, - értelemszerlien a gazdasigi csoportvezetd
kozremitkddésével — az érvényben 1évé tigyviteli utasitasok, és iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

A kozbeszerzési értékhatar feletti kotelezettségvallalasokat és szerzGdéseket, valamint a
kozbeszerzések kiirasat megel6zben az eldzetes kotelezettségvallalasokat a gazdasagi csoport
koteles kezelni €s r6gziteni a rendszerben.
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12 Banki atutalasok

A szabalyosan kezelt, felszerelt, szamlak alapjan a szamviteli csoport Gsszedllitja a banki
atutaldst a fizetési hataridok figyelembevételével. Az Gsszeallitott alloménylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

Az atutalast kovetden az OTP Bank megterheli az Intézmény megfelels szamlajat.

A teljesitett utaldsokrél az OTP Bank bankszamla kivonatot kiild, amely alapjan a szamviteli
csoport kényvel.

13 Elektronikus alairas eljarasrendje

Elektronikus aldirdshoz az OTP Bank altal az Intézmény szamara biztositott PIN kod
alkalmazasa sziikséges. Elektronikus aldirdsra az aldiras bejelentén feltiintetett személyek
korébdl, a gazdasagi vezetd altal kijelolt kozalkalmazottak jogosultak. Elektronikus aldirast az
OTP Electra rendszerben torténé atutalasa esetében alkalmazni kell.

14 A bankszamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

A bankszamlaforgalommal kapcsolatos szigorti szdmadds ald vont nyomtatvanyok a bank
altal biztositott készpénzfelvételi utalvany.

A nyomtatvanyok megfelel6 id6pontban valé rendelkezésre &llasar6l a nyomtatvéany
kezelésével megbizott dolgozénak kell gondoskodnia. Az 6 feladata tovabba a nyomtatvanyok
megfeleld 6rzése, rendszerezése.

A készpénz utalvanyflizet elvesztése, megsemmisiilése esetében gondoskodni kell arrdl, hogy
e tény irdsban bejelentésre keriiljon a szamlavezetd pénzintézet szamara.

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

15 Alkalmazhaté fizetési modok
Amennyiben t6érvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezden
nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési moédokban lehet megallapodni:
a. A4tutalas
— egyszerl atutalas
— csoportos atutalés,
b. beszedési megbizas
— azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),
— csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
— hatéridds beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
c. készpénz-helyettesit$ fizetési eszksz
— készpénz-atutalasi megbizas (csekk),
—~ bankkartya,
d. készpénzfizetés.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell teljesiteni. Az
intézményi termindl €s a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utn.
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16 Hazipénztar kezelési szabalyok

16.1 A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztir az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szédmadasi nyomtatvany, ¢étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megbrzésére kijelolt helyiség.

A pénztar 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 szigord szdmadasra kotelezett nyomtatvanyok
kezelése, valamint annak nyilvéantartdsa és elszamolasa.

A hazipénztirban kell kezelni:
a) a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket,
c) az egyéb értékeket.

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

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
a) atulajdonos nevét,
b) az érték megnevezését,
¢) leadas datumat,
d) engedélyezd alairasat,
e) pénztaros alairasat,
f) kiadas datumat,
g) akiadé alairasat,
h) az atvevo alairdsat.

17 A pénztar pénzellatasa

A pénztairban megfeleld mennyiségil és cimleti pénzeszkéz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl,
hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfelel6 mennyiségii készpénz.

Amennyiben a koltségvetési elszdmolasi szamlardl készpénzt kell felvenni, gy a
pénztarosnak az aldbbi feladatai vannak:
a. az elézé napi zar6 pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan meghatirozza a
pénztarban tarthat6 legmagasabb 6sszeghez hianyzo6 készpénz mennyiségét,
b. a banki eléirdsoknak megfeleléen kidllitja a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,
c. kiallitja a cimletjegyzéket.
d. gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak altal térténd aliratasardl.

A hazi pénztarban torténé kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a
~Készpénzutalvany flizet” kiallitdsaval t6rténik, amely a szamlavezet6 bankfidoktol
igényelheto.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzutalvany felhasznalasardl tételes nyilvantartast kell
vezetni, amely a pénztaros feladata.
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A bankszamla terhére kibocsatott utalvany aldirdi kotelesek meggy6z6dni annak
szabalyszeriiségérol 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 miikodéschez sziikséges készpénz pénzintézettl torténd felvételére, illetve
szallitdsara a pénztaros jogosult.

A készpénz széllitasdval megbizott személynek a készpénz felvételét kovetOen a készpénzt a
legrovidebb 1d6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A készpénzszallitasnal a kdvetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

Ertékhatdir Kiséro Szdllitas modja
0 200 000 165 Riaszté JCIZG'St a’do pénzszallitd
taskaval
200 001 500 000 256 Riaszt6 Jelze’st aflo pénzszallitd
taskaval
500 001 2000 000 258 Rlasztf> Je,lzest a,do pen;szalhto
taskaval-gépkocsival
2 000 001 5 000 000 3 5 2 6 biztonsdgi or 1 {6 fegyveres
kisérd, szallitas csak gépkocsival
csak pénzszallitassal foglalkoz6
> 000 001 felett biztonsagi szakcéggel szallittathatja

19 Pénztari nyitva tartas rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrdl
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 véltozds miatt heti szabadnapon, vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit.

20 Pénztari pénzmegorzés és tarolas
A pénztaros a pénztirban csak a készpénz ellatdsa céljara a koltségvetési elszamolasi
szamlardl felvett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzdsszegeket tarthat.

A pénztarhelyiség kialakitasanal a kovetkezé elbirdsokat kell figyelembe venni:
a) apénztarhelyiség legyen jol megkozelitheto,
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b) a pénz tarolasdra és a pénztarkezeld tartézkodasara szolgald helyiségrész az iigyfelek
tartozkodéasara szolgalo tértdl elvalaszthat6 legyen,

c) apénztarhelyiség ajtaja biztonsigi zéarral legyen ellatva,

d) a kozponti pénztarban 1év0 készpénzt és egyéb értékeket a biztonsdgos megdvas
érdekében betdrésbiztos pancélszekrényben kell tartani,

e) a pénztarhelyiséget - amennyiben azt a biztositd feltételiil szabja - a helyiség ablakait
védOraccsal az ajtokat pedig biztonsagi zarral riasztd- és tlizvédelmi berendezéssel kell
felszerelni.

f) a pénztirkezel6 tartézkodasara szolgélod helyiségrészben csak a pénztaros (engedéllyel
rendelkezd més dolgozok, pl. pénztarellenér) tartdzkodhat.

A pénztar pénz tarolasa céljara szolgald szekrény megfeleld biztonsigos zardsat, nyitasat a
kovetkezOk szerint kell végezni:

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

b) A napi munkaid6évégén a pénztaros a kulcsokat a rendészeten elhelyezett szamkddos
biztonsagi kazettaba helyezi, melyr6l nyilvantartast vezet (2. szamu melléklet letétel-
felvétel).

¢) A pénztari kulcsok ,,masodpéldanyat” lezart, lepecsételt a pénztdros és a gazdasagi
vezet aldirdsaval hitelesitett boritékban az intézményvezetd 6rzi biztonsigi zarral
ellatott szekrényben.

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

€) A péancélszekrény ilyen moédon vald kinyitasat kovetden pénztarzarast kell végezni,
melyr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6kidnyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
c) apénztarban talalt készpénz Gsszegét cimletenként,
d) egyéb értékeket,
e) szigoru szdmadasdi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
f) pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
g) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
h) a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
1) ajelenlévok alairasat.

Ha a pénztarhelyiség vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell az intézmény gazdasdgi vezetdjének, aki err6l tajékoztatia az
intézményvezetdjét. A gazdasagi vezetd koteles gondoskodni a pénztar biztonsagi
feltételeinek a helyreallitasardl. Ameddig ez nem torténik meg, addig a pénz és az értékek
biztonsagardl személyi 6rzéssel kell gondoskodni.

Ha a pénztaros barmely ok miatt munkahelyétél tavol marad a gazdasagi vezetd jogosult a
portan leadott kulcsok felvételére.

Péncélszekrény kulcsanak nyilvantartasa az 4. szam( melléklet tartalmazza.
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21 A pénzkezeléssel kapesolatos munkakorok és feladatok
Az intézmény a pénztar zavartalan, biztonsadgos miikodését az alabbi feladatkorok ellatisaval
megbizott személyek Gtjan koteles biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettese,

c) pénztarellendr,

d) érvényesitd,

e) teljesités igazolo,

f) utalvanyozé.

Az egyes munkakorok kialakitdsdndl az Osszeférhetetlenségi szabdlyokat is meg kell
hatdrozni:

a) Egy munkanapon nem lehet azonos személy az érvényesitt és a pénztarellendr.

b) Nem szabad megbizni a pénztarost pénztarellentri feladatokkal, utalvanyozasi és
érvényesitési joggal, pénztar- és pénzforgalmi szamlaforgalom konyvelésével, a
pénztarban tarolt pénzek és értékcikkek feletti rendelkezési joggal, a pénzforgalmi
szamla feletti rendelkezési jogosultsiggal, illetve nem lehet ilyen személyek
hozzatartozodja.

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

22 Pénztaros

22.1 A pénztaros f6 feladata
a) készpénz sziikséglet felmérése,
b) akészpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitdltése,
c) akészpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,
d) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
e) szamlak kiallitasa,
f) apénztarba befizetett 5sszeg atvétele,
g) akészpénz elbiras szerinti kifizetése,
h) értékcikk kezelése,
1) pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,
j) bizonylati fegyelem betartasa, “ »
k) a pénztarban tarolt szigoru szdmad4si nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa, -
1) a bevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
m) nyilvéantartasok, elszamolasok vezetése.

A pénztdros a CT-EcoSTAT integralt tgyviteli szamitogépes program keretében kezeli a
pénztart (szamlak, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése).
Amennyiben szamitégépes rendszer nem miikédik, szigori szamadasu szamla, bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa kotelezo.

A pénztaros a rabizott készpénzt €s értékeket, szigori szamadasi nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilénitve 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 pénztaros munkahelyét akédr csak rovid idore is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiség ajtajat lezarni.

A pénztéros felel mindazon pénzeszkdzokért és értékcikkekért, amelyek a pénztarban vannak,
valamint a bizonylatolds és a nyilvantartdsok pontos vezetéséért. A pénztarban keletkezett
hianyért a pénztarost teljes anyagi felelésség terheli.
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A pénztart egy id6ben kizéarolag a pénztaros, tdvollétében a helyettese kezelheti. Pénztart egy
idében két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

A pénztaros a készpénzt, valamint a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a rendelkezésre
all6 pancélszekrényben koteles 6rizni.

A felsoroltakon kiviil egyéb kiegészitd feladatokkal is megbizhatd, azonban nem lathat el
olyan feladatokat, amely a pénztarosi munkakorrel Gsszeférhetetlen.

Pénztarzaras a hézi pénztarban naponként torténik.

A pénztiros a pénztart 6nélléan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi felelGsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakdrt- az ide vonatkozd rendelet értelmében- csak e feladatok ellatasara
alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet igazol6 személy tSlthet be.

A pénztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 2 példianyban
készitett irasbeli nyilatkozatban kételes elismerni az anyagi, biintetdjogi és fegyelmi
feleldssége tudomasulvételét (3. szami melléklet). A nyilatkozat 1. példanya a személyi
anyagba kertil, a 2. példanya a pénztarosé.

23 Készpénz kezelése a pénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy, olyan érme,
amelyrél nyilvanval6an megallapithat6, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett silyabol vagy sériilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6! és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérol késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban lev) pénzt cimletenként elkiilonitve kiteles kezelni.

23.1 Pénztarzarlat, hazipénztari keret

Az intézménynél a pénztarzarlatot pénztdri naponként kell végezni.

A pénztarban a pénztari 6rdk befejezését kovetden, 2.000.000 Ft, azaz kettd millié forint
készpénz tarthaté.

A pénztarkeretet meghalado Osszeget vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamlara,
amennyiben erre lehetdség van, akkor targynapon. Ha ez a banki nyitva tartds vagy egyéb
akadalyoz6 tényezd miatt nem lehetséges, akkor legkésébb a targynapot kovetd banki napon
sziikséges a befizetést lebonyolitani.

Az intézményvezetd sajat hataskdrben jogosult a napi maximum keretet megvaltoztatni, errél
koteles tajékoztatni irdsban a gazdasagi vezet6t és a pénztarost. Az irasos tajékoztatas
kovetelményének a sajat intézményi e-mailcimrol kiildott elektronikus levél is eleget tesz.

23.2 Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese az a személy, aki a pénztiros hosszabb tavolléte esetén 6t helyettesiti.
Feladata, felel6ssége, illetve a személyével szembeni kovetelmények a pénztarosra vonatkozé
eloirasokkal megegyezik. A pénztaros helyettesi nyilatkozat mintdjat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.
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A pénztar atadasanal jelen kell lennie:
a) az atadonak /pénztarosnak,
b) az atvevlnek,
c) apénztarellendrnek,
d) gazdaségi vezetdnek abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar 4atadas-atvétel el6tt minden esetben pénztir zarlatot kell késziteni, a
nyilvéantartasokat szabélyszerien le kell zarni. A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat a helyettes részére at kell adni. A helyettes az atvétel alkalmaval koteles
meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol.

A pénztarosi munkakor atadasarél-atvételérdl jegyzGkonyvet kell felvenni, melyet a felsorolt
jelenlévok kotelesek alairni.

Az 4tadés-atvételi jegyzOkonyv mintjat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

23.3 Pénztarellenor

Feladata, hogy a pénztari bizonylatokat, elszamolasokat és nyilvantartasokat tartalmi és
formai szempontbol ellendrizze (valdés eseményeket rdgzitenek-e, szerepelnek-e rajtuk a
sziikséges adatok €s aldirasok), tovabba a pénztar zarasakor ellendrizze, hogy a pénztarban
1év6 pénzkészlet és értékcikkek megegyeznek-e a nyilvantartasokban szerepl6 adatokkal.

Az ellendr felel6ssége, hogy csak minden tartalmi és formai kovetelménynek megfeleld
bizonylatok alapjan keriiljén sor pénztari kifizetésre és bevételezésre, tovabba a pénzkezelés
soran elk6vetett hibakra, hidnyossagokra, szabalytalansagokra idében fény deriiljon.
Pénztarellenéri nyilatkozat mintajat a 5. szamu melléklet tartalmazza. Osszeférhetetlen, hogy
az ellendr a pénztaros helyettes vagy érvényesit6 legyen.

24 A kifizetési, befizetési bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése.

Alaki szempontbol
a) be- és kifizetésekre a megfeleld bizonylatot, nyomtatvanyt hasznaljak-e;
b) a bizonylaton a megfelel6 rovatok helyesen vannak-e kitdltve;
c) a bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges alairasok;
d) ajavitasok szabalyossagat betartottak-e;
e) a befogadott készpénzfizetési szamldk megfelelnek-e az Afa tv. 169.§-ban foglalt
szamlakhoz kapcsolododan leirt kotelez6 adattartalomnak.

Tartalmi szempontbdl

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

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

c) apénztarbizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival;

d) amunka, szolgéltatas elvégzésének teljesités igazoldsa megtsriént-e;

e) szabdélyszerii-e a bizonylat érvényesitése, utalvanyozaisa;

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

g) a pénztarbizonylatbdl kideriil-e egyértelmiien a kifizetés jogossaga.
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A pénztérjelentés ellenérzése soran a pénztarellendérnek ellenériznie kell:
a) a kimutatott pénzallomény meglétét, az megegyezik-e a pénztarjelentés adataival,
b) a pénztarjelentésben kimutatott tételek egyezbsége a pénztari bizonylatokkal és az
alapbizonylatokkal,
¢) anapi ki- és befizetési bizonylatokat, nyito- és zard pénzkészletet.

A pénztarellenér koteles az ellenérzott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat €s a
pénztarjelentést kézjegyével ellatni. Az ellendrzések soran megallapitott szabalytalansagokat,
eltéréseket azonnal jelezni kell az intézmény gazdasagi vezetdjének, aki a szilkséges
intézkedést megteszi.

A pénztarjelentést utdlag, a zaraskor érdemben és tételesen ellendrizni kell. Ennek sordn meg
kell gy6zddni arrdl, hogy a pénztarjelentés tételeihez kapcsolodd pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok megvannak-e és az arra jogosultak altal megtortént-e a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és utalvanyozas.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasti nyomtatvanyok meglétét havi
rendszerséggel koteles ellen6rizni, egyeztetni.

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

25 Vezetoi ellenorzés
A gazdasagi vezetd meghatarozott id6szakonként - legalabb negyedévente egyszer - koteles a
hazipénztar rendjét szuréprobaszeriien ellendrizni.
Az ellenérzés megtérténtét a penztarjelentesen alairasaval kell 1gazolma rogzitve azt, hogy az
ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki:

a) pénztérallomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,

b) pénz- és értékkezelésre,

¢) a bizonylatok szabalyszerliségére,

d) pénz és egyéb értékek Grzésének biztonsagira.

26 Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztari pénzkezelés sordn a CT-EcoSTAT tlgyviteli rendszer altal eldallitott gépi
bizonylatokat alkalmazzuk.

A pénztarosnak (helyettesének) minden pénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot,
minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadési pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkez6k lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) illetmény kifizetési jegyzék,

¢) kikiildetési rendelvény,

d) készpénzjegyzék,

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

A kiéllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»stornirozassal” kell érvényteleniteni és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell 6rizni.
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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 pénztirbizonylaton kell rogzitenie.

A pénztari forgalom bizonylatoldsdra szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni, mely
nyomtatviny a CT EcoStat iigyviteli rendszerében késziil. Amennyiben a CT EcoStat
program hasznélatara valamilyen oknél fogva nem keriilhet sor, akkor a tdmb nyomtatvanybol
bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen hasznalni. Ha a CT EcoStat
program Ujra hasznalhatd, a bizonylatokat pétlolag rogziteni kell. A tdmb nyomtatvanybol
keletkezé6 pénztarbizonylatokat kék tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiéllitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattombben a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni. A
bizonylattombdket - a pénztarba torténd beérkezésiiktél kezdve - szigord szamaddasu
bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadasi szamla, a készpénzjegyzék stb. A szabalyszeriien kiallitott
bizonylat kovetelményeire vonatkozo elbirasokat a szamvitelr6l sz616 torvény szabalyozza.

26.1.1 Pénztari bevételek bizonylatoliasa

Minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot - a
bevételezett Osszeg azonossdganak igazolasa céljabol - a befizet6vel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell. A bevételi pénztarbizonylatot
2 példanyban kell kiéllitani, melybdl az els6é példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztéri alapokmanyokkal €s a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni, a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

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

Abban az esetben, amikor intézményiink értékesitésr6l, szolgaltatasnyujtasrol egyszeriisitett
szamlat (készpénzfizetési szamlat) vagy szamlat allit ki, a bizonylat kiallitasaval egyidejlileg a
bevételi pénztarbizonylatot is ki kell éllitani.

26.1.2 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezet hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani €s a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példényat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

26.1.3 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden pénztari kifizetésrdl kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az 4tvevOk alairasaval
a pénztari alapokmanyokon 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 szabalyszerlien kidllitott meghatalmazés
ellenében fizethets ki.

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolni. A pénz
atvételét az dtvevonek a kiadasi pénztarbizonylaton alairasdaval kell elismernie. Ha az atvevé
nem a szervezet dolgozdja, a kiadasi bizonylaton (pénztéri alapokmanyon) az atvevd személyi
igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz csatolni kell.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztiros a 8. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szimaéra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1. példanyban kell kinyomtatni, amely a kényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat /a csatolt okméanyok darabszdmat a
bizonylat ,Melléklet" rovatdban fel kell tiintetni, majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

26.2 Pénztarjelentés

A pénztaros a CT EcoStat ligyviteli integralt rendszer altal meghatarozott formatumi napi
pénztarjelentést készit, mely pénztarnaplobdl €s cimletjegyzékbdl tevédik Ossze és
tartalmazza a pénztari ki- s befizetéseket és a zaré pénzkészletet.

A pénztaros a pénztari 6rék befejeztével naponta pénztarzarast kételes késziteni.

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

Ha az egyeztetés megtortént, a pénztarosnak aldirdséval igazolnia kell, a pénztarjelentésben.
Ennek tényét a pénztarellendr, ugyancsak alairasaval kételes 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 pénzSsszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérdl (7. szama 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 hianyt, kiadasba kell helyezni és az eltérést zaros id6n beliil rendezni kell.

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

27 Kerekitésre vonatkoz6 szabalyok:
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszdrdsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabédly alapjan kell a fizetendé osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkszelebb 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzdds dsszegeket felfelé, a legkszelebb 3;
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c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkbzelebb 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkozelebb 0; forintra
végzddd Osszegre kell kerekiteni.

28 Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok
28.1 Biifé elszamolasok kezelése "

Az intézmény ¢és az intézmény teriiletén 1évé biifét mikodtetd vallalkozo kozotti
megallapodas alapjan (mely a mindenkori bérleti szerz6dés mellékletét képezi) a lakok
biifében torténd vasérlasai havonta kétszer kerlilnek elszamolasra. Az elszamolas alapja a
gondozasi egység dolgozodja, valamint a mentalhigiénés munkavallalo &ltal aldirt, a
mentalhigiénés csoportvezetd teljesités igazolasaval ellatott nyilvantartas.

A villalkoz6 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 szédmdra keriilhet sor a letétben elhelyezett pénziik terhére a biifében torténd
vasarlasra, akik az intézménnyel a Letétkezelési szabalyzatban szerepldé “Megbizds pénz
kezelésére” nevii nyomtatvanyban foglaltak alapjan megbizast adtak az intézménynek.

28.1.1 Elszamolasra kiadott elélegek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra eldlegként — mely nem haladhatja meg a brutté 200.000 Ft-ot - csak a
kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

a) eszkoz és anyagbeszerzésre,

b) szolgéaltatas kifizetésére,

c) postakoltségre.

d) kikiildetési k6ltségekre

e) egyéb kisebb kiadasokra

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi vezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil és keretosszegen feliili készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

28.1.2 Készpénz elszamoldsra torténé felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmoldsra csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is
fel van tiintetve (9. szdmu melléklet).

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznéalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra Gjabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjel6lt hataridé még nem telt el.

28.1.3 Az elszamolasra kiadott 6sszeggel torténé elszamolas

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatérideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVII torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szimolni. Amennyiben az elszamolésra kiadott
osszeggel (eloleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szdmol el, tigy Ot a személyi
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jovedelemadoérdl szolé 1995. évi CXVIL torvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybol
szarmaz6 jovedelem adoja terheli.

28.1.4 Elszamolasra kiadott §sszegek nyilviantartasa
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegr6l gépi nyilvantartast vezetiink.
A nyilvantartasban feltiintetésre kertil:
a) a kiadas kelte,
b) a felvevd neve,
c) az §sszeg jogcime,
d) a felvett 6sszeg,
e) az elszamolas hatérideje (mely a 30 napot nem haladhatja meg),
f) a felhasznalt Gsszeg,
g) az elszamolas kelte,
h) az esetlegesen visszafizetett 6sszeg,

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi vezetd
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra felvett
Osszeggel.

29 Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos nyomtatvianyok és bizonylatok
a) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat
b) pénztarjelentés
¢) kimend szamla
d) készpénzfizetési szamla
e) nyugta, befizetési jegyzék,
f) készpénzfizetési utalvany
g) étkezési jegy nyilvantartds
h) iizemanyag elszamolas
1) kikiildetési rendelvény (belfsldi, kiilfsldi)
j) elbleg felvétel.

30 Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok .

A szamviteli torvényben foglalt el6irasok szerint szigori szamadasti nyomtatvanyként kell

kezelni:

— a készpénz kezelésé¢hez 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 szigor szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat, a pénztaros
kezeli. A szigorii szdmadésti nyomtatvanyokat a vasarlas, illetve a Kozponti Raktarbél vald
kihozatal utan haladéktalanul be kell vinni a pénztarba. A pénztarban csak a gazdasagi vezet6 4ltal
hitelesitett nyomtatvany hasznalhat6.

A felhasznalo koételes a szigorti szdmadasi nyomtatvanyokat megoérizni. Az évkdzben betelt
nyomtatvany tombdket, bizonylatokat Gsszerendezés utan a pénztarba kell visszavinni.

30.1 Intézményben hasznalt szigori szimadasi nyomtatvanyok:
a) készpénzfelvételi utalvany

b) nyugta
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c) menetlevél

d) kikiildetési rendelvény
A szigor szamadasi nyomtatvanyok készletérol és felhasznélasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l megallapithato:

a) a felhasznalo szervezeti egység,

b) az atvevd személy neve,

¢) a felhasznalhaté mennyiség sorszam szerint, és

d) a felhasznalas idépontja

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

A szigord szdmaddsi nyomtatvanyokat kezeld a készletrdl, felhasznalasr6l az alabbi
nyilvantartast koteles vezetni:

— szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartd lapja.

A szigori szamadésu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
Szigort szamadésu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapjara. Nyomtatvany fajtanként kiilén-kiilon
nyilvéntartd lapot kell hasznélni.

A nyomtatvany kiadasat kés6bbi idépontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatvanytdmboket 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 és a selejtezés id6pontjat.

31 Szamlazas rendje

Az Intézmény a kiils6 megrendelések, szolgaltatasok, szerzodések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzédésben rogzitett, az AFA tSrvény hatalyos eléirdsainak megfeleléen
keriil kiallitisra a CT EcoStat integral tigyviteli rendszerben. Az iigyviteli rendszer
meghibasoddsa esetén kézzel kiallitott szamla kiallitisa megengedett. A szamlazast, a
gazdaséagi eldado és a pénziigyi csoport végzi.

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

A szémlat, az AFA t5rvény, a Szamviteli torvény és a CT EcoStat tigyviteli rendszer el6irasai
szerint kell kezelni. A Szamviteli térvény szamviteli bizonylatokrol szélé 165-169. §-a
kimondja, hogy a bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie, és legalabb az add megallapitasdhoz valoé jog eléviiléséig kell
olvashaté forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjén, visszakeresheté modon
megOrizni. Ez a megbrzési kotelezettség természetesen a szigoru szamadasu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik.

A kézzel kiallitott szdmlan téves bejegyzéseket athuzassal és a helyes beirasaval 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 javitdas mar olyan nagymértékli, hogy a bizonylatokkal szemben
tamasztott hitelesség, megbizhatosag, helytallosag é€s vildgossag mar nem biztosithatd, akkor
azt rontott példanyként kell kezelni, s helyette Gj bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot dthuzassal érvényteleniteni kell.

A CT EcoStat tigyviteli rendszerben sztornd bizonylatot csak nyitott allapotl, pénziigyileg
nem teljesiilt szamlara vonatkozdan lehet 1étrehozni.

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

Az AFA- t6rvény kimondja, ha a szamlakiallité adéalany a korabban kibocsatott szaml4jaban
feltiintetett ad6 Osszegét, vagy az annak meghatdrozasdhoz sziikséges tételeket modositja,
illetve az ad6t utdlag kivanja felszamitani és atharitani, akkor szamlaval egy tekintet ala esd
okiratot kell kibocsatania.

A szamlahelyesbitésre akkor keriilhet sor, ha a mddositisa az ad6 alapjat, vagy az atharitott
ad6 Osszegét érinti. A szamlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni,
mivel csak ezen eredeti szdmla és a helyesbitd szamla egyiitt fogja tiikr6zni a tényleges
adokotelezettséget.

A helyesbit6 szamlan fel kell tlintetni a helyesbités tényére utald jelzést, az eredeti szamla
szerinti addalapot és adddsszeget, majd a moédositdsnak megfelelé helyes adoéalapot,
adokulcsot és add Osszeget, végiil a kiilonbozetet. Negativ 6sszegli bizonylat kiallitasara
(amely nem lehet helyesbité szdmla) alapvetSen akkor keriilhet sor, ha a szdmlazasi
rendszerben a szamlanyilvantartasbodl valo sztornirozésra csak igy lehetséges, amely azonban
nem jarhat egyiitt szdmlahelyesbitéssel.

A helyesbitd szamlan minden esetben a teljesités idopontjaként az eredeti teljesités idépontjat
kell feltiintetni.

A gyakorlatban egyértelmiien hasznalatos a j6vaird, illetve sztorné szamla. Altalanossagban
ki is mondhat6é mindkettével kapcsolatban, hogy amennyiben a szamviteli szabalyok szerint
olyan bizonylat kiallitasa sziikséges, amely nem felel meg tartalméban és funkci6jaban az
AFA torvény szerinti helyesbitd szamlanak, vagy adott esetben a helyesbits szdmla az AFA
térvény szerint nem allithaté ki — a jovairo bizonylat kiéllitaséanak elvi akadélya nincs. (E
bizonylat azonban nem lehet az Afa-torvény értelmében vett szamla, hanem barmely mas, a
szamvitell torvény szerinti bizonylat.)

31.2 Szamla sztornirozasa
Sztornirozasra csak akkor keriilhet sor, ha a teljesités nem tortént meg. A sztornirozas a
teljesitést meg nem torténtté teszi.

31.3 Szamla jévairasa

A szamlat jovairni abban az esetben kell, ha a teljesités valés — tehat sztornirozasra nincs
szilkség — de a szamlat elirtdk, vagy valamely elemet tévesen tiintettek fel. A kijavitott
bizonylatoknak ugyantigy meg kell felelniiik az AFA- t6rvény elbirasainak, azaz alakilag és
tartalmilag hitelesnek €és megbizhaténak kell lennilik, az eljaras a Szamlahelyesbitésben
régzitett modon térténik.

Az Intézmény &ltal a CT EcoStat ligyviteli rendszerben kidllitott szamlak 2 példanyban
keriilnek kinyomtatasra, amely al6l a gondozasi dij és a gyogyszer szamlék kivételek, ezekrdl
egy eredeti példanyban keriilnek kiallitdsra PDF formatumban.

32 Lejart pénzbeli kovetelések kezelése

A vevikkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben kifejezett és kiszamlazott — altalanos
forgalmi adét is tartalmazé - fizetési igények, amelyek az Intézmény altal mér teljesitett és az
igénybevevo altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez és szolgaltatasnyijtashoz ideértve
téritési, ellatasi dijbdl szdrmazé hatralékokat is kapcsolddnak.
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A pénziigyi csoport a kiszdmlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrél kdvetkezd
hénap 10.-ig a kovetelés jogossagdnak egyeztetése céljabdl tételes kimutatast kiild
elektronikus Uton gazdasagi vezetének.

A gazdasagi vezet6 a pénziigyi csoportvezetovel, illetve a kintlévoség kezeléssel megbizott
munkatarssal egyeztetve dont az intézkedések meghozatalarol, mely csoportnak kiild fizetési
felszolitast és mely csoport keriil atadasra az Intézmény iligyvédjének tovabbi iigyintézés
céljabol.

A kimutatas alapjan a gazdasagi vezetOvel egyeztetve a pénziigyi csoport fizetési emlékeztetst
kiild a vevd, a fizetésre kotelezett részére. \

A fizetési emlékeztetd 2 példanyban késziil. Amennyiben postai ton torténik az elkiildés, ugy
az 1. példanyt ajanlott levélként kell megkiildeni, amennyiben az Intézményben személyesen
kertiil 4tadésra, a 2. példanyon torténik az atvétel elismerése. Ha a vevd, a fizetésre kotelezett
kifogast emel a koveteléssel kapcsolatban, annak jogossagat vizsgalnia kell. Jogos reklamaécio
esetén a levelet/e-mail-t, szdbeli egyeztetést kvetden a helyesbitést 2 munkanapon beliil el
kell végeznie.

A pénziigyi csoportvezetd, ha a fizetési felszolitasok (3 felszolitas) nem vezetnek eredményre
valamennyi dokumentumot (megrendelés, szerz6dés, megallapodas, szamlamasolat, fizetési
emlékeztetd, ajanlott szelvény, tértivevény, egyéb levelezés a vevdvel, fizetésre kotelezettel,
igazolvany maésolatok — amennyiben a hozzajaruldst adott személy irasban megadta stb.)
koteles atadni a gazdasagi vezetének.

A vevovel torténd kapcsolat felvétele és a kapcsolattartdsa tOrténhet telefonhivassal,
elektronikus levéllel és irasbeli levéllel. A kapcsolat felvétele és tartasa sordn a dolgozonak
azonositani sziikséges magat. Ez azt jelenti, hogy azonositja a szervezetet, amelynek nevében
eljar, valamint azonositja sajat személyét, tovabba tajékoztatja az addst arrdl, hogy milyen
kovetelés vonatkozésaban €s milyen célbol veszi fel a kapcsolatot. A pénziigyi csoportnak a
koveteléskezelési tevékenységrol minden adés vonatkozasaban olyan nyilvantartast kell
vezetnie, amely alkalmas arra, hogy a koveteléskezelés folyamata kells6 mértékben
dokumentdlva legyen. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az addssal torténd kapcsolat
felvételeinek idOpontjat, moédjait /telefonhivés, e-mail, levél/ valamint a koveteléskezelési
1épéseket, a kovetelés és a koveteléskezelés dokumentumait.

32.1 Ugyintézés folyamata

a) a vevivel, 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 felszolitdsra 30 munkanapon beliil nem rendezi a tartozasat, az
igyintéz6 a koveteléssel kapcsolatos 6sszes dokumentumot el6késziti behajtasra az
Intézmény jogi képviseldjének,

c) a jogi eljaras megkezdése el6tt az Intézmény jogi képviselje felszolito levelet kiild a
vevOnek, amelyben tajékoztatja a pénziigyi rendezés elmaradésa esetén varhat jogi
1épésekrol (fizetési meghagyads, peres eljaras, intézményi jogviszony megsziinés),

d) ha a vevd, a fizetésre kotelezett a fizetési felszdlitasra nem teljesit, a jogi eljaras
meginditasédra kertilhet sor,

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

Jogi eljards nem kezdeményezheté a kodzponti koltségvetési térvényben meghatirozott
kisGsszegli vevoéi tokekovetelés esetén.

A kintlévéség behajtasanak leggyorsabb €s leginkabb koltségkiméld modja, az elektronikus
fizetési meghagyasos eljards. Kizardlag fizetési meghagyasos eljardsban érvényesithetd a
pénz fizetésére iranyuld lejart kovetelés, ha a kotelezettnek van ismert belfsldi székhelye,
lak6helye vagy tartézkodasi helye, és amelynek Osszege az egy milli6 forintot nem haladja
meg. A fizetési meghagyasos eljards nemperes eljaras, a fizetési meghagyéas iranti kérelmet
elektronikus uton kell benyujtani. Az eljards kozjegyz6, mint hatdsag el6tt folyik. Ha a
kibocsatott meghagyast ellentmondassal hataridén beliil nem tdmadtdk meg, annak
ugyanolyan hatilya van, mint a jogerds itéletnek.

Abban az esetben, ha az allamhéztartason kiviili adés a joger6re emelkedett fizetési
meghagyas utan sem rendezi tartozésat, egyedi elbirdlas alapjan a gazdasagi vezetd az
Intézményvezetdvel egyeztetve, ligyvéd bevondsaval végrehajtasi, eljards meginditasat
kezdeményezheti.

33 Munkavallalokkal szembeni kivetelések kezelése

33.1 Munkavallaléi tartozas keletkezése

Munkavallaldi tartozasboél eredé kovetelések keletkezése adatrogzitési hiba soran meriil fel,
amelynek a kovetkez0 esetei lehetnek:

a. téves adatbevitel (pl. teljesitettnél magasabb esetszdm, egyszeri kereset-,
illetménykiegészités rendszeresként vald rogzitése, megbizasi dij dsszegét meghaladd
Osszeg rogzitése, jogosult helyett azonos nevii mésik munkavéllalohoz val6 rogzités),

b. nem teljeskorti adatbevitel (pl. részmunkaid6s foglalkoztatds teljes munkaiddsre
torténd modositasa soran elmarad a munkaid6 6raszam emelése),

c. adatrogzités/kozlés elmaradasa, késedelme (pl. igazolt, igazolatlan hidnyzas, fizetés
nélkiili szabadsag kezdete, vége, moédosuldsa/modositasa).

33.1.1 Munkavallalé6i tartozas kezelésének eljarasi szakaszai
Alloményba tartozé munkavillalok esetében a bér- és munkaiigy tudomasara jutisat
k&vetden:

a) a bér- és munkaligyi el6ad6 azonnal felveszi a kapcsolatot a gazdasagi vezetdvel és a
munkavallaloval,

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

c) 10 munkanap eredménytelen letelte utdn a sziikséges iratok masolataval tdjékozatja a
gazdasagi vezet6t az eredménytelenségrél, aki 15 munkanapon beliil elkészitteti a
fizetési felszolitast, a munkabértartozas Gsszegétdl fiiggben, 30, 45 napos befizetési
hataridével, annak kozlésével, hogy a befizetési hatarid6 eredménytelen lejartat
kovetbden a tartozas Osszege levonasra keriil az illetményéb6l, vagy

d) a munkavallalé kérelmére — a gazdasagi vezets egyetértése alapjan — elkésziti a
részletfizetési engedélyt annak kozlésével, hogy a hatiridd be nem tartisa,
részletfizetés elmaradasa esetén a tartozds fennmaradd Osszege teljes egészében
esedékessé valik és levondsra keriil az illetményébdl, illetve

e) 0j befizetési hatarid6 kitlizésével elkésziti a kérelem elutasitdsardl szolo értesitést,
annak kozlésével, hogy a befizetési hatarid6 eredménytelen lejartat kévetden a tartozas
Osszege levonasra keriil az illetményébol;

f) abér- és munkatigyi eldadd kiallitja a tartozas nyilvantartasi egyedi kartont.
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33.2 Kilépett munkavallalok esetében:

a) a bér- és munkaiigyi eldadd a munkaviszony megsziinésekor le nem wvont
munkabértartozésrol részletes kimutatast készit a ,,TARTOZAS KIMUTATASA -
ELISMERESE” c. nyomtatvany felhasznalasaval. Munkaviszony megsziinése végett
személyesen megjelend munkavéllaléval alairatja, munkavéallalé meg nem jelenése
esetén visszavarolag lakcimre kiildi és a fizetési felszolitas elkészitése végett, a
masolattal és a személyes adatok kozlésével — és sziikség szerint mas iratok
masolatainak csatoldséval — t4jékoztatja a gazdasagi vezet6t.

b) a bér- és munkaligyi eldadd, a sziikséges iratok masolataval kidllitja a tartozas
nyilvantartasi egyedi kartont és

c) afizetési felszolitas iktatdszamat ravezeti a végleges kdzalkalmazott igazolasra;

d) a bér- és munkaliigyi el6addé 15 munkanapon beliil elkésziti a fizetési felszdlitast, a
munkabértartozas 6sszegétdl fiiggben, 30, 45 napos befizetési hataridovel,

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

f) befizetési hataridé eredménytelen eltelte vagy részletfizetés elmaradasa esetén 15
munkanapon beliil elkésziti az Gjabb fizetési felszélitast annak kozlésével, hogy a
befizetési hatarid6 lejartat kovetéen meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras.

33.3 Munkavallaléi tartozasok nyilvintartasa, egyeztetése

A bér- és munkaligyi eldadék a munkavallaléi tartozdsokrél a felmeriilést kdvetd
3 munkanapon beliil 4tadjak a tartozasrol késziilt feljegyzést a szdmviteli csoport arra kijelsit
munkatarsanak. A szamviteli csoport a konyvelés (csekk, bankszamlakivonat, pénztari
befizetés, bérfeladds stb.) alapjan a befizetéseket folyamatosan 4atvezeti a tartozas
nyilvantartasi egyedi kartonokon.

A havi szinten folyamatosan vezetett tartozds nyilvantartasr6l negyedévente Osszesitd
kimutatast készit és egyezteti a pénziigyi csoport kijellt dolgozojaval, illetve a bér- és
munkaiigyi eléadoval.

A bér- és munkaiigyi eléadék a munkakdriikbe tartozo adatrogzitési feladatok maradéktalan
teljesitésével, a hataridék szigori betartasaval és egymassal egyiittmiikédve kotelesek eljarni.
Jogszabalyok altal meghatdrozott mddon felelosséggel tartoznak az Aaltaluk elkdvetett
mulasztasokért, kiilonos tekintettel az okozott sérelem és anyagi kar nagysagara.

33.4 Téritési dij kovetelések

A koveteléskezeld — gondozéasi dij nyilvantartd munkavéllalé, a megéllapodds alapjan
befizetésre keriilt téritési, ellatasi dijat, gyogyszerkoltséget a CT-Ecostat rendszerben
bankkivonat, csekk, hdzipénztar, jaradék, nyugdijszelvény alapjan rgziti. A munkavallal6 a
pénziigyi csoportvezetdjével egyeztetve minden hoénap 10-ig a téritési, ellatasi dijakrdl
kimutatast készit a gazdasagi vezetd részére. A kimutatas alapjan a tartozdsok mindsitésre
keriilnek (kisGsszegli, 2 honapon tuli kovetelések) és ezt kdvetden az eljaras 1épései ugyan
azok, mint a 32.1 és 32.2 pontokban foglaltak.

33.4.1 Elhunyt lakék koveteléséinek kezelése

Amennyiben a nyilvéantartasok lezérdsa alapjan megallapitdsra keriil a kovetelés (téritési,
ellatasi dij, gydgyszerkoltség), ugy a nyilvantartds lezarasanak napjaval amennyiben arra
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sziikség van szamla vagy helyesbité szamla kiallitasara keriil sor a még nem szdmlazott, vagy
korabban mar szamlazott, de modositast igényld kovetelés 5sszegérdl.

A pénziigyi eléad6é kiilon dokumenticiot vezet a kovetelésekrdl, amelyhez csatolja
masolatban a koveteléskezelé — gondozasi dij nyilvantarté altal atadott dokumentumokat a
hagyatéki végzés vagy a nemleges hagyatéki eljards meginditdsanak megérkezéséig,
(amennyiben a kovetelés befizetésre keriil a hagyatéki végzés megérkezése elbtt, gy a
dokumentumok az Iratkezelési Szabdlyzat alapjan archivalasra keriilnek). A hagyatéki végzés
alapjan megallapitott 6rokosok felszdlitdsa a kovetelés rendezésére a 32.1 pont alapjin
torténik.

Amennyiben a hagyatéki végzés, illetve a nemleges hagyatéki végzés meginditasardl kiallitott
dokumentum alapjan nincs érvényesithetd hagyaték, amelybSl a kovetelés rendezésére
keriilhetne sor, Ggy évvégén a 32.1 e) pontja alapjan kivezetésre keriilnek.

34 KisoOsszegil, behajthatatlan kovetelések
A jogszabdlyi feltételek fenndllasa esetén:

a) a behajthatatlan és 3 éven beliil befizetésre nem keriilt kdvetelések a jogszabalyok és
az Intézmény szabalyzat alapjan évente egy alkalommal a koltségvetési zarast
megel6zden a gazdasagi vezetd, a pénziigyi csoportvezetd részvételével mindsitésre,

b) és az értékeléstdl fuggben az Intézményvezetd engedélyével a koényvelésbdl
kivezetésre keriilnek.

Z.aro rendelkezés

Jelen szabalyzat az aldirds napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetden
felmeriilt pénzkezelések esetében kell alkalmazni. A jelen szabdalyzat hatalybalépésével a
korabban érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. januar 04.

-
: % —
<~ Merucza Erika
" intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Készpénzfelvételre feljogositott személyek

pénztaros

pénztéaros helyettes
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2.szamu melléklet

Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

kulcs kulcs e . e s 1 ,
. kulcs o aias f s arvétel drvétel | atvétel igazoldsa
sorszdam . dtaddjanak | dtvevijének 1 g
megnevezése oka ideje aldirds
neve neve
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3.szamu meliéklet

Pénztarosi nyilatkdzat

ALHIOtt oo (név) pénztaros tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény neve és cime)
pénztaraban lévo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

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

foglalt szabélyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt.: Budapest, ......... cococeen viininie,

..........................................
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4.szamu melléklet

Pénztaros helyettesi nyilatkozat

Alulirott ... (név) pénztiros helyettes tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény  neve és cime)
pénztardban 1év8 valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt.: Budapest, ......c... cecveeee vennee

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

pénztiros helyettes
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5.szamt melléklet

Pénztarellenori nyilatkozat

(intézmény neve és cime) hazi pénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak
ellatasa az én kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels6

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

A tevékenységet csatolt/nem csatolt munkakoérben kell elvégeznem.

Kelt.: Budapest, ........ ..... ......

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

pénztarellendr
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6.szamu melléklet
PENZTAR
ATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: e
Jelen vannak: 4atado:.................o [§1157) I (beosztas)
AVEVO:.. ot Mév) oo, (beosztas)
ellendr:.........ooiviviiiiiial, [£11537) IO (beosztas)
.................................. (név) ...coeveveiiininenn ... ...(beosztas)
Nyilvantartas szerinti
Nyilvintartas megnevezése y , Ténylegesen talalt készlet
készlet
Napi pénztarjelentés, zéard
egyenleg [Ft]
Még e nem  szamolt 6 6
elszdmolasra kiadott el6leg Ft Ft
Erzsébet utalvany
nyilvantarté karton [Ft]
Kavéautomataba érme,
nyilvantartd karton [db]
BKK gytijtéjegy, nyilvantarto
karton [db]
Kikiildetési rendelvény,
nyilvantartd karton [db]
Posta pénztar 6 6
egyéb Ft Ft
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. i A Nyilvantartas szerinti i e
Nyilvintartas megnevezése y , Ténylegesen talalt készlet
készlet

Biifé pénztar [Ft]
Letéti pénztarjelentés, 6 6
betétkdnyv, letéti bankszla Ft Ft
Letéti pénztarjelentés, 6 16
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 16
Ft " Ft
Még fel nem vett jaradékok 6 6
Ft Ft
Lakoknak fizetendd jutalom 6 16
Ft Ft
EQYED MEZIEZYZES: ...eoenitiriictctct ettt ettt s s e et bbb e er e ne st s one
1 db Pancélszekrény-kulcs ataddsa (datum, id6):  .eoeceiieiceceeree e
atado atvevo
ellendr
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7. szamu melléklet

Jegyzokonyv

pénztari eltérés (hidny, tobblet) esetére

Felvéve: 20....€V ..o, hé .......... napjan a pénztar helyiségben.
Jelen vannak:

........................................................ pénztaros
....................................................... pénztarellenor
....................................................... gazdasagi vezet6

gazdasagi vezets altal megbizott személy

Téargy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valdsagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgélasa.

A mai napon pénztarzarlat utan:

.................. Ft, azaz ... forint - tobblet/hidny*
keletkezett, melynek okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
-atdbbleteta ...........oooiiiiiii i, szamu bizonylaton bevételezte*,

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

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

pénztéros pénztarellendr

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

gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd altal megbizott személy

* nem kivant rész torlends
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8.szam0 melléklet

Meghatalmazas nyilvantartas rendszeres Kkifizetések esetén

Ervényesség

Nyilvantartdsi szam Meghatalmazo Meghatalmazott

Kezdete Vége
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9.szamu melléklet

Beszerzési, vasarlasi eloleg felvételére jogosultak
Gazdasagi vezetd

Gépkocsi vezetd

Mentalhigiénés csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallalo
Miszaki csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald

Gazdasagi csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallalo

Pé‘nzk'ezelési szabalyzat - Oldal: 38/41




1eZATRqRZS 1SP[OZNZUJ

1v/6¢€
OSPNZS|S
1e[AU0ZIqIRIZUR] yoejAuoziq [99e1ZUpd
Isgpery | Sgleijowezsaq 010Z0A 13psepzen) | sgjvIjowezsaq | JQUOJ[aIRIZUS] sorgizupd | sa8esnzs e as9y1sal]a) yos9rezyy
019ZoAKUQWIZQIUT | 9SPNZSY[O
‘010zoA | MyorejAuoziq | s9zA3ofus|[e s9 spzoAugAeIn
o[deuigzugd oU o' ou ou 18gsepzes |  saS9synzg NQJ° sgjowezs|o
219zs91 yeynso3ol e [oqel[ao
osonzsoe | spzASoluoy]e s9 sezoAugA[en
yoyejAuoziq BSBpRIR 59 9SOUZSHY[O
ordeureizugg u ou u ‘o'u | Jouopergizupd | sa89synzs sgjowrgzse Lgjzupd
0S9NZSN[0 9S9ZIQUI[]d FWILLIR} SO
o10zoauodos) jore[Auoziq | 1ye[e yojejAuoziq noymAuag
u $919129A39 019294 13psepzen 91912439 1oNAWEZS Iguofjerpizupd | sedesynzs 2oz Leyzupd
eSPIOWYZS]d YOAupuUnB[Iy
9S9YZSN[o
je[Auoziqieizupd 019zaAu0dos) yoyejAuoziq eqieizugd © 959Z9[919A9q
11919A9g | SejeljoWRZSaq 1A8nzugg $910129430 | IQUOJ[RIBIZUDJ sorgjzugd | so89synzs Zupdzsgy POA[S) [QIv[WIRZS
ISAYZSA|S
KugApein 019ZoAp0dos) NOje[AUOZIq 9[919A]9]
1[219A[0)zuadzs9y | seje)jowpzsaq 019Z9A 13gsepzen sgASeypaol [[eyAWBZS JQuop[aIplzuad |  saBosynzg zupdzsoy [oJp[uipzs 410
wnuauwnyop elpow elpow
1o&3eqeaol | spsSeqeaol oASeyuaol |  spziguaye 0ZIQUI[d | epzeSjepe|d}
U OAUIWPIID 1959d9[ Wyzs
yeureLjoy YAIUIZS 139SSQ[IA] | SINZSINQPd 1059d9] Jewef[oy | Jo0g

B[BUOAWIOAY ISPZIQUI][I YeurjeweA[o} sopozayzuyd

[euoAWIOAU ISIZIQUIIH

OYNSSd MMM - “L1] M usad TIAX ‘Isedepng ¢L11
VNOHLLQO AdS0d] 1L D LLSHd LVZANYIWHOAN(Q) ISOEYAQH]




ez A[eqeZS IS[OZINZURJ

[¥/0¥

ISIUZS|D
1e[Au0ZIqIRIZUR | SBIBljOWRZSaq NOJR[AUOZIq 19qie1zud &
1Sgpery ‘o'u 010Z3A 18ysepzen) seA3eyeaol | Jouaorgizugd sorgzudd | soSosynzs | 95910ZID] NouSazssQ BJWRZS

OSYZSIN[9
yojejAuoziq 9S9ZIQUO[[®
9'U | SpIB)jOWRZSIq 010Z9A 13BSEpZED) seA3eyeaol | Jous|[aIviZund solgjzugd | se8gsynzs TuifelIe) S9 Ie[e B[WRZS
3593159(19) Yosaazyny
NY[WEZS 10M[1BZS

ISIUZSIN[S

019zaApodos) yojejAU0ZIq
SplOWRZS[H | SpIeijowygzsaq I[oyAWIEZS seA3eygAof | 1QuojjaIgIZU9d solpizugd | s989synzs esgjowwzsyd 391914

010ZaA10d0so 010Z0A
o'u u U | seieljowRZSoq 1A8nzugd 13psepzed "9°U | 959Z0A[9pasua [919A191391014
(wopIpy) afo19z9A S9sA30

wnuswnyop 1J0ZOAIIZS 010zaA 13esepzed
Ql1Aug3130[019 U o p'u 9u QAu93] ou $2193] 9[Au93130[91H
ESB[OWIRZS]I S I[)IA[9)
891910 ISplAESEA IS

OSPUZSA|2
1e[Auoziqagizupd yoye[Auoziq equgyzugd
1191940 | SeleljOWRZSaq SpIRIOWRZSaq | JQUOJ[AIBIZU] soigjzugd | seSosynzs © 19S939Z1J9q Y9[919A9q

019Z9A 13esepzen)




1eZA[RqRZS 1SP[AZNZUR]

87484
eiefpjuezsyueq Auguuzoiug
1e]AUOZIqIBIZUR ]
. Ze $930z1joq Zupdzsoy|
Isgpery] 9'u spASeypAgl | JquojjaIg)zung S0Ig1ZUd
9SUZSIA[S
1ejAuoziqipizund 303B[AU0ZIq eqipzuad € 95919Z1J0q
1[919A9g ou seA3eyeaol | Jouajjorgizupd soigjzugd | so8gsynzs FozssQ 119Z9[019A%q
9SINZSIN|S
Yo1e]AU0ZIq U2QI9ZSPUAI 18IS00H
eJwgzs . :
ou sgASeyeaol | Jguojargizugg solgzugd | sedpsynzg -1D B espi[pDy BlWiLZS
wnjudwnyop ow elpow
nodseygaol qgaof soziguo[d | gziguape | epzeSieperey
JURDPAUIWPIID sadog wezs
jeureAjoj WOJUIZS 139SSO[I[O] | SINZSIOId sady) yewefjoy | J0§

3S9[OZIY MOJI3AdYg




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

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti Gt 117.) Pénzkezelési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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