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A Févirosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (tovabbiakban: Intézmény)
pénzkezelési szabélyzatit a szamvitelrl szo6l6, t6bbszor modositott 2000. évi c. tdérvény
(tovébbiakban: Sztv.), 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrél, 368/2011 (XII.31.)
Korm. rendelet az allamhéztartdsi torvény végrehajtasardl, az allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1 A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

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

2 A Pénzkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény székhelyére, valamint a Felvételt Elokészitd
Csoportra.

3 A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézményiinknél tdrekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz kiméls fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamldkon, illetve az iizleti
hitelkartydkon torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztar iizemeltetésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabadlyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikdjanak
elGirdsait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolédodan tartalmaz eldirasokat:

4 Pénzforgalom lebonyolitasa

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

A pénzforgalom sordn az OTP Bank latja el a koltségvetés végrehajtisaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek lebonyolitasaval,
kapcsolatos folyamatokat.

S A Pénzforgalom lebonyolitdsara szolgalé szamlak

5.1 Bankszamlakezelés

5.1.1 Koltségvetési elszamolasi szamla nyitisa, vezetése

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodéasaval és a pénzellatassal kapcsolatos pénzforgalmat
kiemelten a koltségvetési szamlan koteles bonyolitani. Az Intézmény a valasztott
szamlavezetd hitelintézetet csak a fenntarté Onkorményzat engedélyével valtoztathatja meg.

5.1.2 Intézményi bankszimlak

Az Intézmény az alabbi bankszdmlakkal (szamlakkal) rendelkezik:

A koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11784009-15492519

Letéti bankszamla szama: 11784009-15492519-06530000
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5.1.3 Készpénzkimélo fizetési eszkozok
Bankkirtya hasznilata

A bankkdrtyaval torténé vésarlas esetén a vasarlassal kapcsolatos bizonylatot (a szamlat,
valamint a bankkartyaval dsszefiiggésben keletkezett bizonylatot) a bankkartya hasznaléjanak
5 napon beliil 4t kell adni a Gazdasagi el6adonak tovabbi ligyintézés céljabol.

A bankkartya forgalméat a Pénziigyi-és szamviteli csoportvezetd kiséri figyelemmel és a
szokatlan tranzakciordl tajékoztatja az intézmény Gazdaséagi vezet6jét.

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

Bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

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

- intézményvezett

- intézményi gépjarmiivezetd/ anyagbeszerzd

A munkavallal6knal 1évé bankkartyakrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas 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 el6adé feladata.

Uzemanyag visarlasi kartyak

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

Az lizemanyagkartya szabviny bankkirtya méreti plasztikkartya, amely az intézményi
gépjarmiivek lizemanyag elldtdsdra hasznalhaté a kartyat kibocsatd, az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban 4ll6 iizemanyag szolgdltatd partnernél. Az intézményi
gépjarmiivek lizemanyag-ellatasat forgalmi rendszamra kiallitott kartyaval kell biztositani.
Uzemanyagkértya hasznalatira az intézményi gépjarmiiveket munkakoriik alapjan hasznal6
gépkocsivezetok jogosultak.

Az lizemanyagkartya atvételekor a kartyahasznélok a kartyahasznalat szabalyairdl és a teljes

anyagi felel0sség vallalasarél irasban kotelesek nyilatkozni. A nyilatkozat dokumentalasa a
Gazdasagi csoportvezetd felelossége és feladata.
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Rendkiviili esetben (példaul: kartyahiba, kartyas fizetés ideiglenes ledlldsa) a
gépkocsivezetének lehetdsége van készpénzes fizetésre is. Az lizemanyag vasarlasardl
szamlat sziikséges kérni, mellyel a pénztarban torténik az elszamolas.

Kiilfoldi kartyahasznalat esetén a kartyakibocsatd tulajdonaban all6 toltdallomason sziikséges
az lzemanyag vasarlasa. Amennyiben az adott orszdgban nincs a kartyakibocsatd
tulajdondban 4ll6 toltéallomas, akkor megengedett a készpénzzel, szdmla ellenében torténd
fizetés egyéb toltoallomason, amellyel a kikiildetés sordn sziikséges elszamolni.

A kartyakibocsaté havonta kiildi meg az intézmény felé az iizemanyagkartya hasznalatdhoz
kapcsolddoé iizemanyagszamlakat.

Az lizemanyagkartya igénylése, nyilvantartdsa, a sziikséges egyeztetések elvégzése, tovabba a
teljes anyagi feleldsséget tartalmaz6 nyilatkozat dokumentaldsa a Gazdasagi csoportvezet
felelossége €s feladata. A kartydk az érvényességi idészakot kovetden 5 évig megdrzésre
keriilnek.

Az intézmény rendszdm nélkili haszonjarmiiveinek iizemanyaggal torténd feltdltése
készpénzzel szamla ellenében torténik.

5.1.4 A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A 5. pontban felsorolt szamldkhoz készpénzforgalom is tartozik.

Az elszamolasi szdmla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabdlyzat 16 - 28. pontok
rogzitik.

6 Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

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

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veendd szabalyok:

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

b) a rendelkezésre jogosult személyeket tigy kell megjeldini, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetGsége (az esetleges tavollétek, az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén is biztositva legyen a felel6sségteljes rendelkezés a bankszamla felett);

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

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

A rendelkezésre jogosultsigi korbél ki kell zarni ajabb bejelentéssel azon személyt:
a) aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
b) akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
¢) aki tartés tavollét miatt van tdvol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tartd betegség),
d) akinek munkakére miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatdsa (pénztérosi
feladatokat lat el).
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A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Bank altal rendszeresitett alairas
bejelentén torténik. A bejelentdn fel kell tiintetni a szamlak feletti rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott kzalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivant
cégbélyegzit.

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

7 Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

7.1 A banksziamlik forgalmanak kényvvezetési, egyeztetési rendje

Az Intézmény bankszdmlaira érkez6 befizetések jévairasa torténhet: atutalasi megbizassal,
készpénz 4tutaldsi megbizas (csekk) alapjan, illetve bankterminalon keresztiil. A
bankszamlakrol torténd kifizetések modjai: az Intézmény altal kiallitott papiralapu 4tutalési
megbizas (kliring), készpénz felvételére jogositod utalvany, pénzintézeti postautalvany, tizleti
és hitelkartya, inkasszd, elektronikus GIRO rendszer alkalmazasa.

7.1.1 Banksziamlakivonat
A pénzintézet az intézményt bankszamla-tulajdonosi mindségében elektronikus és papir alapt
bankszdmlakivonattal értesiti a bankszamlan tortént terhelésr6l, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi kdnyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irdsokat:
a) a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,
b) szamlakivonat egyes tételeinek alatdmasztasahoz megfelelden csatolni kell az adott
pénzmozgashoz egyedileg kapcsolédé alapdokumentumokat, és utalvanylapokat.

Az elveszett, megsemmisiilt papir alapi bankszimlakivonatot pétolni kell a
szamlavezeté pénzintézettol kért masolattal.

8 Bevételek konyvvezetése, egyeztetése

A tamogatas jellegli bevételek, atvett pénzeszk6zok 4tutaldssal, szamla nélkiil, az intézményi
tovabbi bevételek 4tutaldssal, vagy készpénz atutaldsi megbizassal, megallapodas, szamla
bizonylat alapjan érkeznek az Intézmény bankszamlajara.

8.1 A tamogatas jellegii bevételekhez, atvett pénzeszkozokhoz

A felligyeleti szervt6l kapott tAmogatéas havi litemezésben a fenntart6 és az intézmény kozott
elézetes adatszolgéltatds alapjan kiskincstari rendszerben keriil lehivasra, melyrd!] analitikus
nyilvantartast kell vezetni, ebbdl megallapithaté a mar leutalt és a még hatralévd tamogatas
Osszege.

Tamogatasértékli bevételek és atvett pénzeszkozok az allamhaztartas kozponti alrendszerén
beliilr6l €s kiviilr6l kapott pénzeszkdzbdl szarmazik megéallapodds alapjan az intézmény
koltségvetési elszamolasi szamlajara utalassal.

A nyilvantartast a szamviteli csoport végzi a banki kivonat alapjan kdnyvelési bizonylatot 4llit
ki.

9 Kiadasok kényvelése, egyeztetése
Az Intézménybe elektronikus, vagy papir alapon beérkezé szamlak érkeztetése ( ugy
kezelend6 mint levél kiilldemény) a k6zponti iktatoban az iigykezel§ feladata.

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 8/41




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

Az elektronikus dokumentumokat kételezben a pestiut@pestiut.hu kdzponti e-mailre kell
bekérni. Amennyiben a partner eldzetes egyeztetés nélkiil kiild a kdzponti e-mailcimtd] eltérs
e-mailre szamlat, dijbekérdt, egyéb dokumentumot azt beérkezést kévetden haladéktalanul
tovabbitani kell a kézponti e-mailcimre.

Az elektronikus uton a kdzponti e-mailre érkez6 szamlakat az ligykezelé nyomtatja, érkezteti
és lementi a gazdasigi vezetdé altal meghatirozott szdmitogépes konyvtirba. A PDF
formitumt szadmlakat, amelyek nem minésiilnek a vonatkozé jogszabalyok szerint
elektronikusan hitelesitett szdmlanak nyomtatja, érkezteti majd a gazdasagi vezetd altal
meghatirozott szamitégépes konyvtarba elmenti.

Az lgykezel6 a napi postabontds utdn a beérkezett postai kiildeményeket atadja az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részére kiszignalasra.

Az adott teriiletre kiszignalt szamlékat az tigykezel tovabbitja a pénziigyi-és szamviteli
csoport részére. Ezt kovetden a pénziigyi el6add ellenérzi a szdmla tartalmi és alaki
megfeleloségét. Kizardlag az Intézmény nevére és székhelyének cimére sz6l, szamla
fogadhat6 és iktathat6 be az intézmény CT-Ecostat pénziigyi informatikai rendszerébe ennek
és a vonatkozd jogszabdlyoknak torténd megfeleloség ellen6rzése, illetve az esetleges
Javitasok kérése a partnertdl a pénziigyi-és szamviteli csoport feladata

A PDF formatumu elektronikus hitelesitésti szamlék esetében a pénziigyi eléadénak meg kell
gy6zbdnie rdla, hogy a szamla adatokat tartalmazé xml file csatolva van-e a szamlahoz, vagy
kiildték-e a szamlaval egyiitt. Amennyiben hidnyos az elektronikus szdmla a partnert6] be kell
kérnie a teljes alloményt.

A pénziigyi iktatast kovetben az utalvanylappal ellatott szdmla az illetékes szervezeti
egységhez Kkeriil, amely ellenérzi a szimla adatait, ellitja a sziikséges szakmai
teljesitésigazolasi alairdsokkal, csatolija a kapcsolédé bizonylatokat, és az integralt
rendszerben ellatja a szamla igazolasdhoz kapcsolodé feladatokat. A rendszerben 1év6
fékonyvi szam, cikktorzs allomany adataibdl egyidejiileg automatikusan hozzarendelésre
keriilnek a fokdnyvi szamok.

10 Szamlak felszerelésének kiovetelményei

A szervezeti egységeknél 1€v0, a rendszerben iktatott stituszi szdmliakat haladéktalanul
igazolni kell a szdmla kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil, a sziikséges
mellékletekkel felszerelve (pl. teljesitésigazolds, szallitolevél, egyéb a szamlat alatdmasztd
dokumentum) vissza kell juttatni a pénziigyi-és szamviteli csoporthoz.

A szamliakhoz az alabbiakat kell csatolni:

Azon szamldk esetében, amelyen 100 ezer Ft netté egyedi érték feletti aru, szolgaltatas,
beruhazas megrendelése torténik, minden esetben csatolni kell az drajanlatokat.

A CT EcoStat rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatasa, a pénziigyi ellenjegyzd,
kotelezettségvallald altal torténd alairasa és csatolasa minden esetben kételezd.

A szerz8dést nem kell csatolni a szdmladhoz, mivel a szdmlakiséré utalvanyon a szerzédés
szam szerepel, igy az a rendszerbdl barmikor visszakereshetd. A szerzO6déstir hasznalata
kotelezd, a megrendeléseket a CT EcoStat rendszerben a szerz8désre hivatkozva kell
létrehozni.

A szdmldra minden esetben sziikséges alkalmazni a gazdalkoddsi szabalyzatban
meghatdrozott teljesitésigazolasra, aru atvételre vonatkozd bélyegzdket, tovabba az
igazolonak aléirasaval 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 szamldhoz. A szolgaltatasok igénybevételénél csatolni kell a
teljesitést igazol6 okmanyt, amely lehet munkalap, vagy egyéb médon kiallitott irat, mely az
esetek nagy részében az aruszallitas, vagy szolgéltatas teljesitésével egyidejiileg keletkezik, az
aru beérkezését, atvételét igazolja (szallitolevél), és a szamlazas alapjat képezi.

Nagy értéki targyi eszkozok (nettd 200.000,- Ft beszerzési érték feletti) beszerzése esetén az
lizembe helyezést dokumentalni sziikséges. A szamldhoz csatolni kell az iizembe helyezési
jegyz8konyv bizonylatat, és az épiiletek és épitmények esetében az alloményba vételi
bizonylatot, engedélyokiratot.

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

A szamlakiséré utalvanyt — amelyet a CT EcoStat rendszer automatikusan eléallit - az
utalvanyozonak és az érvényesitonek minden esetben ala kell irnia. Az utalvany alairatasa
a pénziigyi-€s szamviteli csoport feladata.

11 A szerzédések nyilvantartasi kotelezettsége

A szallitokkal és a vevOkkel megkétott szerzédések nyilvantartdsa a CT EcoStat tigyviteli
rendszerben torténik, mely biztositja
a) ajogszabalyi kotelezettség teljesitését
b) az 4thuz6do és hosszu tavi kitelezettségek kimutathatosagat
¢) hozzijarul a meghatrozott értékhatar feletti szerz6dések nyilvantartasa a kozzétételi
kotelezettség teljesitéséhez,
d) lehetdséget biztosit a rogzitett adattartalom elektronikus tarolasara és a szerzddés
fizikai helyének rogzitésére,
e) alkalmas a monitoring adatszolgaltatasok kiszolgalasara,
f) alkalmas a kovetelésbehajtas tdmogatdsira, a lejart szerzddések figyelemmel
kisérésére, sziikség esetén figyelmeztet a meghijitasra.

A nyilvantartasi kotelezettség nem terjed ki:

a) szallitok esetén az értékhatdr alatti szerzédésekre (vevOknél minden szerzédést,
rogziteni kell a rendszerben),

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

¢) akozalkalmazotti munkaszerz6désekre,

d) vezetdi megbizdsokra.

Egyedi kotelezettségvallalas esetén és kdzbeszerzési értékhatar alatt a szerzédés rogzitése és
irattdrozdsa a gazdasagi el6ado feladata, - értelemszerlien a gazdasigi csoportvezet
kozremiikodésével — az érvényben 1évo tigyviteli utasitasok, és iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

A kozbeszerzési értékhatar feletti kotelezettségvallalasokat és szerzédéseket, valamint a
kozbeszerzések kiirasat megel6z6en az eldzetes kotelezettségvallaldsokat a gazdasagi csoport
koteles kezelni és régziteni a rendszerben.
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12 Banki atutalasok

A szabalyosan kezelt, felszerelt, szamlék alapjan a szdmviteli csoport &sszeallitja a banki
atutalast a fizetési hataridok figyelembevételével. Az Gsszedllitott alloméanylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

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

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

13 Elektronikus aldiras eljarasrendje

Elektronikus aldirdashoz az OTP Bank altal az Intézmény szdmara biztositott PIN kéd
alkalmazasa sziikséges. Elektronikus aldirdsra az alairds bejelentdn feltiintetett személyek
korébdl, a gazdasagi vezetd altal kijelolt kozalkalmazottak jogosultak. Elektronikus alairast az
OTP Electra rendszerben torténd atutaldsa esetében alkalmazni kell.

14 A bankszamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

A bankszamlaforgalommal kapcsolatos szigori szdmadas ald vont nyomtatvanyok a bank
altal biztositott készpénzfelvételi utalvany.

A nyomtatvanyok megfelel6 idSpontban valé rendelkezésre &llasar6l a nyomtatvany
kezelésével megbizott dolgozonak kell gondoskodnia. Az 6 feladata tovabba a nyomtatvanyok
megfeleld 6rzése, rendszerezése.

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

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

15 Alkalmazhat6 fizetési modok
Amennyiben t6rvény vagy korméanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezben
nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:
a. Aatutalas
— egyszer( 4tutalas
— csoportos atutalas,
b. beszedési megbizas
— azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
— csoportos beszedési megbizés (csoportos inkasszg),
— hatérid6s beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
c. készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
— készpénz-atutalasi megbizas (csekk),
— bankkartya,
d. készpénzfizetés.

Ha a fizet€s médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerfi 4tutaldssal kell teljesiteni. Az
intézményi terminal és a hitelintézet kozott é16 szadmitdgépes kapcsolat van, a kapcsolat
1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utén.
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16 Hazipénztar kezelési szabalyok

16.1 A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztdr az intézmény miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigora szadmadasi nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalméanak lebonyolitisiara és
megorzésére kijelolt helyiség.

A pénztar feladata a napi készpénzsziikséglet felmérése, a készpénz szillitasa, a készpénz és
egyéb értékcikkek biztonsagos megbrzése, a készpénzforgalom lebonyolitisa és az ehhez
kapcsolédé nyilvantartdsok vezetése, a szigorii szamadasra kotelezett nyomtatvanyok
kezelése, valamint annak nyilvéantartasa és elszamolasa.

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

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

A nyilvintartasnak tartalmaznia kell:
a) atulajdonos nevét,
b) az érték megnevezését,
c) leadas datumat,
d) engedélyezé aldirasat,
e) pénztaros alairasat,
f) kiadas datumat,
g) akiadé alairasat,
h) az atvevd alairasat.

17 A pénztar pénzellitasa

A pénztarban megfeleld mennyiségli és cimletli pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztiros a felel6s. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérél,
hogy a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a megfelel mennyiségii készpénz.

Amennyiben a koltségvetési elszamoldsi szamlarol készpénzt kell felvenni, tgy a
pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:
a. az elo6z6 napi zar6 pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan meghatirozza a
pénztarban tarthaté legmagasabb 6sszeghez hidnyz6 készpénz mennyiségét,
b. a banki eldirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,
c. kiallitja a cimletjegyzéket.
d. gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak altal torténd alairatasarol.

A hazi pénztarban torténd kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a
»~Készpénzutalvany flzet” kidllitdsaval torténik, amely a szamlavezetd bankfidktol
igényelhetd.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzutalvany felhasznalasarol tételes nyilvéntartast kell
vezetni, amely a pénztaros feladata.
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A bankszamla terhére Kkibocsatott utalvany aldiroi kotelesek meggy6zédni annak
szabalyszerliségérodl és sziikségességérol.

Készpénz felvételére csak az OTP-hez szabalyosan bejelentett személyek jogosultak. A
jogosultakat az intézmény vezet6je jeloli ki.

A készpénzfelvételre feljogositott személyeket a 1. szamu melléklet tartalmazza.

18 A készpénz szallitisanak szabalyai

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

A készpénz széllitasdval megbizott személynek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozék felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztiros az Gsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A készpénzszallitasnal a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

Ertékhatdr Kisero Szdllitas modja
0 200 000 165 Riaszt6 Jelze’st a'do pénzszallito
taskaval
200 001 500 000 256 Riaszt6 _]CIZC’S’[ a’do pénzszallitd
taskéaval
500 001 2000 000 265 RlaSth) _]C'IZCS'[ a’do peqzszalhto
taskaval-gépkocsival
2 000 001 5000 000 3£5 2 f6 biztonsagi br 1 f6 fegyveres
kiséro, szallitas csak gépkocsival
csak pénzszallitassal foglalkozo
> 000 001 felett biztonségi szakcéggel széllittathatja

19 Pénztari nyitva tartas rendje :
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrél
az uigyfelek részére, tdjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

Hétfo 815 . 1520
Kedd 815 1200
Szerda 1230 . 1520
Gsiitortok 815. 1200
Péntek 815 . 1200

Kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon, vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit.

20 Pénztari pénzmegdrzés és tarolas
A pénztaros a pénztarban csak a készpénz ellatasa céljara a koltségvetési elszamoldsi
szamlarol felvett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzdsszegeket tarthat.

A pénztarhelyiség kialakitasanal a kovetkez6 eldirasokat kell figyelembe venni:
a) a pénztarhelyiség legyen jol megkdzelithetd,
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b) a pénz taroldséara €s a pénztarkezeld tartozkodasara szolgalo helyiségrész az tigyfelek
tartdzkodasdra szolgalo tértdl elvalaszthaté legyen,

c) apénztarhelyiség ajtaja biztonsagi zarral legyen ellatva,

d) a kdzponti pénztirban 1év6 készpénzt és egyéb értékeket a biztonsagos megdvés
érdekében betdrésbiztos pancélszekrényben kell tartani,

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

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

A pénztar pénz taroldsa céljara szolgalé szekrény megfelel$ biztonsagos zardsat, nyitasat a
kovetkezOk szerint kell végezni:

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

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

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

d) A kulcsot tartalmazé boritékot, illetve ezt kovetden a pancélszekrényt kizarélag a
gazdasagi vezetd vagy a helyettese nyithatja ki a pénztéaros-helyettes és pénztarellen6r
jelenlétében.

€) A pancélszekrény ilyen médon vald kinyitasat koveten pénztarzarast kell végezni,
melyrdl jegyzOkodnyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a) a jelenlevok nevét,
b) a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
c) apénztarban talalt készpénz 6sszegét cimletenként,
d) egyéb értékeket,
e) szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
f) pénztarnapld utols6 bejegyzési tételszamat,
g) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
h) a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatét,
i) ajelenlévok alairasat.

Ha a pénztarhelyiség vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell az intézmény gazdasdgi vezetSjének, aki err8l t4jékoztatia az
intézményvezet6jét. A gazdasigi vezetd koteles gondoskodni a pénztir biztonsagi
feltételeinek a helyreallitisar6l. Ameddig ez nem térténik meg, addig a pénz és az értékek
biztonsagérdl személyi 6rzéssel kell gondoskodni.

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

Pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa az 4. szami melléklet tartalmazza.
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21 A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakordk és feladatok
Az intézmény a pénztar zavartalan, biztonsigos miiksdését az alabbi feladatkorok ellatasaval
megbizott személyek Gtjan koteles biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettese,

c) pénztarellenér,

d) érvényesito,

e) teljesités igazold,

f) utalvanyozo.

Az egyes munkakdrok kialakitasanal az Osszeférhetetlenségi szabalyokat is meg kell
hatarozni:

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

b) Nem szabad megbizni a pénztirost pénztarellenéri feladatokkal, utalvanyozasi és
érvényesitési joggal, pénztir- és pénzforgalmi szamlaforgalom koényvelésével, a
pénztarban tarolt pénzek és értékcikkek feletti rendelkezési joggal, a pénzforgalmi
szamla feletti rendelkezési jogosultsdggal, illetve nem lehet ilyen személyek
hozzatartozdja.

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

22 Pénztiros
22.1 A pénztaros {6 feladata
a) készpénz sziikséglet felmérése,
b) akészpénz igénylése, a sziikkséges nyomtatvanyok kitoltése,
c) akészpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,
d) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
e) szamldk kiallitasa,
f) apénztarba befizetett 6sszeg atvétele,
g) akészpénz el6irds szerinti kifizetése,
h) értékcikk kezelése,
1) pénztarzérlatra vonatkozo el6irdsok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése,
j) bizonylati fegyelem betartasa,
k) a pénztarban tarolt szigort szamadéas nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
) abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
m) nyilvéantartasok, elszdmolasok vezetése.

A pénztaros a CT-EcoSTAT integralt tigyviteli szamitogépes program keretében kezeli a
pénztart (szamlak, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése).
Amennyiben szamitégépes rendszer nem miikodik, szigori szdmaddst szamla, bevételi és
kiad4si pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa kotelezd.

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

Ha a pénztaros munkahelyét akéar csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiség ajtajat lezarni.

A pénztaros felel mindazon pénzeszkozokért és értékcikkekért, amelyek a pénztarban vannak,
valamint a bizonylatolas és a nyilvantartasok pontos vezetéséért. A pénztarban keletkezett
hidnyért a pénztarost teljes anyagi felelésség terheli.

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 15/41




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

A pénztart egy iddben kizardlag a pénztaros, tvollétében a helyettese kezelheti. Pénztart egy
id8ben két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

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

A felsoroltakon kiviil egyéb kiegészit feladatokkal is megbizhatd, azonban nem lathat el
olyan feladatokat, amely a pénztirosi munkakdrrel 8sszeférhetetlen.

Pénztarzaras a hazi pénztarban naponként torténik.

A pénztaros a pénztart dnalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi felelésség
mellett, elszamolasi kitelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort- az ide vonatkozd rendelet értelmében- csak e feladatok ellatasara
alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal, biintetlen eléletet igazold személy tolthet be.

A pénztiros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 2 példanyban
készitett irdsbeli nyilatkozatban koteles elismerni az anyagi, biintetSjogi és fegyelmi
felel6ssége tudomasulvételét (3. szamu melléklet). A nyilatkozat 1. példanya a személyi
anyagba keriil, a 2. példanya a pénztarosé.

23 Készpénz kezelése a pénztarban

A pénztarban nem fogadhatd el hidnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy, olyan érme,
amelyrdl nyilvanval6an megallapithat6, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet,
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetSt jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit61 és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkdnyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

23.1 Pénztarzarlat, hazipénztari keret

Az intézménynél a pénztarzarlatot pénztdri naponként kell végezni.

A pénztarban a pénztari ordk befejezését kdvetben, 2.000.000 Ft, azaz kettdé millio forint
készpénz tarthato.

A pénztarkeretet meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamléra,
amennyiben erre lehetéség van, akkor targynapon. Ha ez a banki nyitva tartds vagy egyéb
akadalyozé tényez6 miatt nem lehetséges, akkor legkés6bb a targynapot kdvetd banki napon
sziikséges a befizetést lebonyolitani.

Az intézményvezetd sajat hataskorben jogosult a napi maximum keretet megvaltoztatni, errdl
koteles tajékoztatni irdsban a gazdasagi vezetSt és a pénztarost. Az irasos tajékoztatas
kovetelményének a sajat intézményi e-mailcimrdl kiildott elektronikus levél is eleget tesz.

23.2 Pénztaros helyettes

A pénztéros helyettese az a személy, aki a pénztaros hosszabb tavolléte esetén &t helyettesiti.
Feladata, felel6ssége, illetve a személyével szembeni kdvetelmények a pénztarosra vonatkozo
eldirasokkal megegyezik. A pénztaros helyettesi nyilatkozat mintajat a 4. szamt melléklet
tartalmazza.
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A pénztar dtadasanal jelen kell lennie:
a) az atadonak /pénztarosnak,
b) az atvevének,
c) a pénztarellenérnek,
d) gazdasagi vezet6nek abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel el6tt minden esetben pénztar zarlatot kell késziteni, a
nyilvantartdsokat szabalyszertien le kell zarni. A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat a helyettes részére 4t kell adni. A helyettes az atvétel alkalmaval koteles
meggy6zddni az elszdmolasok helyességérol.

A pénztarosi munkakdr atadasarél-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a felsorolt
jelenlévok kotelesek alairni.

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

23.3 Pénztarellenor

Feladata, hogy a pénztari bizonylatokat, elszdmoladsokat és nyilvantartasokat tartalmi és
formai szempontbdl ellendrizze (valés eseményeket rogzitenek-e, szerepelnek-e rajtuk a
sziikséges adatok és aldirasok), tovabbd a pénztar zarasakor ellenérizze, hogy a pénztirban
1év6 pénzkészlet és értékcikkek megegyeznek-e a nyilvantartasokban szerepld adatokkal.

Az ellendr feleldssége, hogy csak minden tartalmi és formai kdvetelménynek megfeleld
bizonylatok alapjan keriiljon sor pénztari kifizetésre és bevételezésre, tovabba a pénzkezelés
soran elkdvetett hibakra, hidnyossagokra, szabalytalansdgokra id6ben fény deriiljon.
PénztarellenGri nyilatkozat mintajat a 5. szamu melléklet tartalmazza. Osszeférhetetlen, hogy
az ellendr a pénztéros helyettes vagy érvényesitd legyen.

24 A kifizetési, befizetési bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése.

Alaki szempontbdl
a) be- és kifizetésekre a megfeleld bizonylatot, nyomtatvanyt hasznaljak-e;
b) a bizonylaton a megfelel6 rovatok helyesen vannak-e kitoltve;
c) a bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges alairasok;
d) ajavitasok szabalyossagat betartottik-e;
) a befogadott készpénzfizetési szamlék megfelelnek-¢ az Afa tv. 169.§-ban foglalt
szamlakhoz kapcsolédodan leirt kételez6 adattartalomnak.

Tartalmi szempontbol

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

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

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

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

e) szabalyszerii-e a bizonylat érvényesitése, utalvanyozasa;

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

g) a pénztarbizonylatbél kideriil-e egyértelmiien a kifizetés jogossaga.
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A pénztarjelentés ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell:
a) a kimutatott pénzallomany meglétét, az megegyezik-e a pénztarjelentés adataival,
b) a pénztirjelentésben kimutatott tételek egyezOsége a pénztari bizonylatokkal és az
alapbizonylatokkal,
c¢) anapi ki- és befizetési bizonylatokat, nyit6- és zaré pénzkészletet.

A pénztirellendr koteles az ellendrzott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat €s a
pénztarjelentést kézjegyével ellatni. Az ellendrzések soran megéllapitott szabalytalansagokat,
eltéréseket azonnal jelezni kell az intézmény gazdasagi vezetGjének, aki a sziikséges
intézkedést megteszi.

A pénztarjelentést utdlag, a zdraskor érdemben és tételesen ellendrizni kell. Ennek sordn meg
kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentés tételeihez kapcsolodé pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok megvannak-e és az arra jogosultak altal megtdrtént-e a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és utalvanyozas.

A pénztiarban kezelt egyéb értékek, szigori szamaddsii nyomtatvanyok meglétét havi
rendszerséggel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézd dolgozéval ala kell
iratni. A jegyzOkonyvet a gazdasagi vezetének kell atadni.

25 Vezetoi ellenorzés
A gazdasagi vezetd meghatarozott idészakonként - legalabb negyedévente egyszer - kételes a
hazipénztar rendjét szaroprébaszeriien ellendrizni.
Az ellenbrzés megtorténtét a pénztarjelentésen alairdsaval kell igazolnia, rdgzitve azt, hogy az
ellendrzés az alabbi témak koéziil mire terjedt ki:

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

b) pénz- és értékkezelésre,

c) a bizonylatok szabalyszeriiségére,

d) pénz és egyéb értékek 6rzésének biztonsagara.

26 Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztari pénzkezelés soran a CT-EcoSTAT iigyviteli rendszer altal elballitott gépi
bizonylatokat alkalmazzuk.

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

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

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) illetmény kifizetési jegyzék,

c) kikiildetési rendelvény,

d) készpénzjegyzék,

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

A Kkidllitott pénztirbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»stornirozassal” kell érvényteleniteni és helyette \ij 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 pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést
felmeriilésiik sorrendjében pénztarbizonylaton kell rigzitenie.

A pénztari forgalom bizonylatoldsara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni, mely
nyomtatviny a CT EcoStat iigyviteli rendszerében késziil. Amennyiben a CT EcoStat
program hasznélatdra valamilyen oknél fogva nem keriilhet sor, akkor a tdmb nyomtatvanybol
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen hasznalni. Ha a CT EcoStat
program Ujra hasznalhat6, a bizonylatokat pétldlag rogziteni kell. A t6mb nyomtatvanybél
keletkez8 pénztarbizonylatokat kék tollal kell kidllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell és helyette 4j bizonylatot kell kiéllitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyit a bizonylattombben a t6példanyokkal egyiitt) meg kell érizni. A
bizonylattdmboket - a pénztirba torténé beérkezésiikt6l kezdve - szigori szamadasa
bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadési szamla, a készpénzjegyzék stb. A szabalyszeriien kiallitott
bizonylat kévetelményeire vonatkoz6 eléirasokat a szamvitelrdl sz616 térvény szabalyozza.

26.1.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot - a
bevételezett Osszeg azonossaganak igazoldsa céljabol - a befizetGvel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztérosnak aldirasdval igazolnia kell. A bevételi pénztarbizonylatot
2 példanyban kell kiallitani, melyb6l az elsé példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni, a masodik példanyt a befizetd részére kell dtadni,

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

Abban az esetben, amikor intézménytink értékesitésrdl, szolgaltatasnytjtasrdl egyszertisitett
szamlat (készpénzfizetési szamlat) vagy szamlat allit ki, a bizonylat kiallitasaval egyidejiileg a
bevételi pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

26.1.2 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézetto] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrol sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

26.1.3 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolds stb.).
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A pénztaros csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett érvényesitett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl készpénzt.

Egy kiadési pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok aldirasaval
a pénztari alapokmanyokon térténik.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethet6 ki.

A pénz atvevljének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolni. A pénz
atvételét az atvevonek a kiadési pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie. Ha az atvevd
nem a szervezet dolgozdja, a kiadasi bizonylaton (pénztari alapokmaényon) az 4tvevd személyi
igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell.

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

A kiadési pénztarbizonylatot 1. példanyban kell kinyomtatni, amely a kényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat /a csatolt okményok darabszaméat a
bizonylat ,Melléklet" rovataban fel kell tiintetni, majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

26.2 Pénztarjelentés

A pénztaros a CT EcoStat iigyviteli integralt rendszer altal meghatirozott formatumu napi
pénztarjelentést készit, mely pénztarnaplobdl és cimletjegyzékbol tevdédik 6Ossze és
tartalmazza a pénztari ki- és befizetéseket és a zar6 pénzkészletet.

A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével naponta pénztarzarast koteles késziteni.

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

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

Az egyeztetés sordn mutatkoz6 esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

A Kkonyvszerinti, és a megszamolt pénzosszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérol (7. szamu melléklet) jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztirba 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 idén beliil rendezni kell.

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

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

a) a 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebb 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebb 5;
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¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebb 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkdzelebb 0; forintra
végz6dd Osszegre kell kerekiteni.

28 Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok
28.1 Biifé elszamolasok kezelése

Az intézmény és az intézmény teriiletén lévé biifét mikodtetd vallalkozd kozotti
megallapodds alapjan (mely a mindenkori bérleti szerzodés mellékletét képezi) a lakok
biifében torténd vasarlasai havonta kétszer keriilnek elszamolasra. Az elszémolés alapja a
gondozasi egység dolgozéja, valamint a mentalhigiénés munkavallalé altal alairt, a
mentalhigiénés csoportvezetd teljesités igazolasaval ellatott nyilvantartas.

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

Azon lakék szaméra keriilhet sor a letétben elhelyezett pénziik terhére a biifében torténd
vasarlasra, akik az intézménnyel a Letétkezelési szabdlyzatban szereplé “Megbizds pénz
kezelésére” nevii nyomtatvanyban foglaltak alapjan megbizast adtak az intézménynek.

28.1.1 Elszamolasra kiadott elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra el6legként — mely nem haladhatja meg a brutté 200.000 Ft-ot - csak a
kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

a) eszkoz és anyagbeszerzésre,

b) szolgaltatas kifizetésére,

c) postakoltségre.

d) kiktildetési koltségekre

e) egy¢b kisebb kiadasokra

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

28.1.2 Készpénz elszamolasra torténé felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdamolasra csak névre sz6léan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolés hatérideje is
fel van tlintetve (9. szamu melléklet).

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Ujabb Gsszeget vesz fel, a korabban felvett Ssszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjelslt hataridd még nem telt el.

28.1.3 Az elszamolasra kiadott 5sszeggel torténd elszamolas

Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elSleggel) a személyi jovedelemadordl szélé 1995. évi
CXVII torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételét] szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elszémolasra kiadott
osszeggel (elleggel) az azt felvevd 30 napon belill nem szamol el, tgy Ot a személyi
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jovedelemadorél szolé 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem adoja terheli.

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

A nyilvéantartds adatai alapjdn a pénztiros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi vezetd
felé, azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra felvett
Osszeggel.

29 Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos nyomtatvanyok és bizonylatok
a) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat
b) pénztarjelentés
¢) kimend szamla
d) készpénzfizetési szamla
€) nyugta, befizetési jegyzék,
f) készpénzfizetési utalvany
g) étkezési jegy nyilvantartas
h) itizemanyag elszamolas
i) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfsldi)
]) eldleg felvétel.

30 Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eldirdsok szerint szigorti szdmadasti nyomtatvanyként kell

kezelni:

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

A pénztari forgalomra vonatkoz6 szigorli szimadas al4 tartoz6 nyomtatvényokat, a pénztaros
kezeli. A szigor( szimadést nyomtatvanyokat a vésarlds, illetve a Kézponti Raktarbél vald
kihozatal utdn haladéktalanul be kell vinni a pénztarba. A pénztarban csak a gazdasagi vezetd 4ltal
hitelesitett nyomtatvany hasznalhato.

A felhasznal6 koteles a szigorti szamadast nyomtatvanyokat meg6rizni. Az évkozben betelt
nyomtatviny tdmboket, bizonylatokat §sszerendezés utan a pénztarba kell visszavinni.

30.1 Intézményben hasznalt szigori szamadasi nyomtatvanyok:
a) készpénzfelvételi utalvany

b) nyugta
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¢) menetlevél

d) kikiildetési rendelvény
A szigort szémadast nyomtatvanyok készletérél és felhasznaldsarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l megallapithat6:

a) a felhasznald szervezeti egység,

b) az atvevd személy neve,

¢) a felhasznalhat6 mennyiség sorszam szerint, és

d) a felhasznalas id6pontja

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

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat kezeld a készletrdl, felhasznalasrél az alabbi
nyilvéantartast koteles vezetni:

~  szigort szadmadast nyomtatvanyok nyilvantarto lapja.

A szigorti szamadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
Szigorl szdmadast nyomtatvanyok nyilvéantart6 lapjara. Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilén
nyilvantartd lapot kell hasznalni.

A nyomtatvéany kiadasat kés6bbi idopontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

Az év kbzben betelt nyomtatvanytdmbdket évente ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat és a selejtezés id6pontjat.

31 Sziamlazas rendje

Az Intézmény a kiilsd megrendelések, szolgaltatdsok, szerzOdések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzbdésben rogzitett, az AFA torvény hatélyos elbirdsainak megfeleléen
kertil kidllitisra a CT EcoStat integral tigyviteli rendszerben. Az iigyviteli rendszer
meghibdsodésa esetén kézzel kiallitott szamla kiallitisa megengedett. A szamlazast, a
gazdasagi el6ado és a pénzligyi csoport végzi.

A jogszabaly tartalmuk miatt megkiilonboztet szamlat és egyszerlisitett szamlat, azonban az
Intézményen beliili kezelés szempontjabodl a tovabbiakban a szdmla fogalmat hasznaljuk.

A szamlat, az AFA torvény, a Szamviteli t5rvény és a CT EcoStat tigyviteli rendszer el6irasai
szerint kell kezelni. A Szamviteli torvény szamviteli bizonylatokrél szolé 165-169. §-a
kimondja, hogy a bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie, és legaldbb az adé megallapitasdhoz vald jog eléviiléséig kell
olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakeresheté modon
megbrizni. Ez a mego6rzési kotelezettség természetesen a szigorii szdmadésu bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik.

A kézzel kiallitott szamlan téves bejegyzéseket athiizassal és a helyes beirasaval lehet
kiigazitani, helyesbiteni, annak egyidejli ellenjegyzése (hitelesitése) mellett. Gépi szamlat
kézzel javitani nem lehet.

Azokban az esetekben, amikor a bizonylat (pénztari v. banki) funkcionélis szerepe miatt,
nem javithat, vagy a javitds mdar olyan nagymértékidi, hogy a bizonylatokkal szemben
tamasztott hitelesség, megbizhatosag, helytallosag és vildgossag mar nem biztosithatd, akkor
azt rontott példanyként kell kezelni, s helyette j bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot athuizassal érvényteleniteni kell.

A CT EcoStat tigyviteli rendszerben sztorn6 bizonylatot csak nyitott allapotd, pénziigyileg
nem teljesiilt szdmléara vonatkozo6an lehet 1étrehozni.

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

Az AFA- térvény kimondja, ha a szamlakiallité adoalany a korabban kibocsétott szamldjaban
feltiintetett adé Osszegét, vagy az annak meghatirozaséhoz sziikséges tételeket médositja,
illetve az adét utdlag kivanja felszdmitani és atharitani, akkor szamléval egy tekintet ala esd
okiratot kell kibocsatania.

A szamlahelyesbitésre akkor keriilhet sor, ha a médositasa az ad6 alapjat, vagy az athéritott
ado Osszegét érinti. A szdmlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni,
mivel csak ezen eredeti szamla és a helyesbité szamla egyiitt fogja titkrdzni a tényleges
addkotelezettséget.

A helyesbit6 szamlan fel kell tiintetni a helyesbités tényére utald jelzést, az eredeti szamla
szerinti ado6alapot és addédsszeget, majd a modositasnak megfeleld helyes adéalapot,
adokulcsot és ad6 Osszeget, végiil a kiilonbozetet. Negativ sszegii bizonylat kiallitasara
(amely nem lehet helyesbitd szamla) alapvetden akkor keriilhet sor, ha a szamlazasi
rendszerben a szdmlanyilvantartasbol valé sztornirozasra csak igy lehetséges, amely azonban
nem jarhat egyiitt szamlahelyesbitéssel.

A helyesbité szamlan minden esetben a teljesités id6pontjaként az eredeti teljesités idSpontjat
kell feltiintetni.

A gyakorlatban egyértelmiien hasznélatos a jovair6, illetve sztorn6 szamla. Altaldnossigban
ki is mondhaté mindkettével kapcsolatban, hogy amennyiben a szamviteli szabalyok szerint
olyan bizonylat kidllitasa sziikséges, amely nem felel meg tartalmaban és funkcidjaban az
AFA torvény szerinti helyesbitd szamlénak, vagy adott esetben a helyesbit szamla az AFA
torvény szerint nem allithaté ki — a jovairé bizonylat kiallitdsanak elvi akadalya nincs. (E
bizonylat azonban nem lehet az Afa-tSrvény értelmében vett szamla, hanem barmely mas, a
szamviteli torvény szerinti bizonylat.)

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

31.3 Szamla jévairasa

A szamlat jovaimi abban az esetben kell, ha a teljesités valds — tehat sztornirozasra nincs
sziikség — de a szamlat elirtdk, vagy valamely elemet tévesen tiintettek fel. A kijavitott
bizonylatoknak ugyantigy meg kell felelniiik az AFA- torvény elSirasainak, azaz alakilag és
tartalmilag hitelesnek és megbizhaténak kell lenniiik, az eljards a Szamlahelyesbitésben
rogzitett modon térténik.

Az Intézmény altal a CT EcoStat tigyviteli rendszerben kiallitott szamlak 2 példanyban
keriilnek kinyomtatasra, amely alol a gondozasi dij és a gyogyszer szamlak kivételek, ezekrél
egy eredeti példanyban keriilnek kiallitdsra PDF formatumban.

32 Lejart pénzbeli kovetelések kezelése

A vevdkkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben kifejezett és kiszamlazott — altalanos
forgalmi adét is tartalmaz6 - fizetési igények, amelyek az Intézmény altal mar teljesitett és az
igénybevevd altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez és szolgaltatasnyujtashoz ideértve
téritési, ellatasi dijbol szarmaz6 hatralékokat is kapcsolddnak.
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A pénziigyi-és szamviteli csoport a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrdl
kdvetkezd hénap 10.-ig a kovetelés jogossaganak egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild
elektronikus uton gazdasagi vezetének.

A gazdaségi vezet6 a pénziigyi-és szamviteli csoportvezetdvel, illetve a kintlévdség kezeléssel
megbizott munkatarssal egyeztetve dont az intézkedések meghozatalardl, mely csoportnak
kiild fizetési felszolitast és mely csoport keriil atadasra az Intézmény iigyvédjének tovabbi
ligyintézés céljabol.

A kimutatds alapjdn a gazdasigi vezetSvel egyeztetve a pénziigyi-és szamviteli csoport
fizetési emlékeztett kiild a vevd, a fizetésre kotelezett részére.

A fizetési emlékeztetd 2 példanyban késziil. Amennyiben postai titon torténik az elkiildés, ugy
az 1. példanyt ajanlott levélként kell megkiildeni, amennyiben az Intézményben személyesen
keriil atadésra, a 2. példanyon torténik az atvétel elismerése. Ha a vevd, a fizetésre kotelezett
kifogést emel a koveteléssel kapcsolatban, annak jogossagat vizsgalnia kell. Jogos reklamaéci6
esetén a levelet/e-mail-t, szobeli egyeztetést kovetden a helyesbitést 2 munkanapon beliil el
kell végeznie.

A pénziigyi-és szamviteli csoportvezetd, ha a fizetési felszolitasok (3 felszolitas) nem
vezetnek eredményre valamennyi dokumentumot (megrendelés, szerzédés, megéllapodas,
szamlamasolat, fizetési emlékeztetd, ajanlott szelvény, tértivevény, egyéb levelezés a vevével,
fizetésre kotelezettel, igazolvany mésolatok — amennyiben a hozzdjarulast adott személy
frasban megadta stb.) koteles atadni a gazdasagi vezetének.

A vevbvel t0rténd kapcsolat felvétele és a kapcsolattartdsa torténhet telefonhivassal,
elektronikus levéllel €és irasbeli levéllel. A kapcsolat felvétele és tartisa sordn a dolgozénak
azonositani szitkséges magét. Ez azt jelenti, hogy azonositja a szervezetet, amelynek nevében
eljar, valamint azonositja sajat személyét, tovabba tdjékoztatja az addst arrdl, hogy milyen
kovetelés vonatkozasdban és milyen célbdl veszi fel a kapcsolatot. A pénziigyi-és szamviteli
csoportnak a koveteléskezelési tevékenységrél minden adés vonatkozésaban olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amely alkalmas arra, hogy a koveteléskezelés folyamata kells
mértékben dokumentélva legyen. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adéssal torténd
kapcsolat felvételeinek id6pontjat, moédjait /telefonhivas, e-mail, levél/ valamint a
koveteléskezelési Iépéseket, a kovetelés és a koveteléskezelés dokumentumait.

32.1 Ugyintézés folyamata

a) a vevivel, fizetésre kotelezettel szembeni esetleges fizetési konnyités eldkészitése; a
fizetési konnyités engedélyezése a gazdasigi vezetd elSterjesztése alapjan a
Intézményvezetd hataskore.

b) ha a vevd a fizetési felszolitdsra 30 munkanapon beliil nem rendezi a tartozasat, az
ligyintéz8 a koveteléssel kapcsolatos sszes dokumentumot elékésziti behajtasra az
Intézmény jogi képvisel6jének,

c) a jogi eljaras megkezdése elott az Intézmény jogi képviselbje felszolité levelet kiild a
vevének, amelyben tdjékoztatja a pénziigyi rendezés elmaradasa esetén varhaté jogi
1épésekrdl (fizetési meghagyas, peres eljaras, intézményi jogviszony megsziinés),

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

e) akovetelések mindsitése a koltségvetési év végén, az Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabélyzatban megfogalmazott el6irasok figyelembevételével (behajthatatlan
kovetelések, értékvesztések kimutatdsa) torténik.
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32.2 A koveteléskezelési eljaras jogi lépései

Jogi eljards nem kezdeményezhetd a kozponti koltségvetési térvényben meghatarozott
kisdsszegli vevdi tékekovetelés esetén.

A kintlév8ség behajtasanak leggyorsabb és leginkabb koltségkiméld médja, az elektronikus
fizetési meghagyasos eljaras. Kizarolag fizetési meghagyasos eljarasban érvényesithets a
pénz fizetésére iranyuld lejart kovetelés, ha a kotelezetinek van ismert belfoldi székhelye,
lakohelye vagy tartézkodési helye, és amelynek osszege az egy milli6 forintot nem haladja
meg. A fizetési meghagydsos eljards nemperes eljaras, a fizetési meghagyés iranti kérelmet
elektronikus uton kell benytjtani. Az eljaras kozjegyz6, mint hatésag elétt folyik. Ha a
kibocsatott meghagyast ellentmondassal hatéridén belil nem tidmadtdk meg, annak
ugyanolyan hatdlya van, mint a jogerds itéletnek.

Abban az esetben, ha az Aallamhaztartason kiviili adoés a jogerére emelkedett fizetési
meghagyds utdn sem rendezi tartozdsat, egyedi elbiralas alapjan a gazdasagi vezetd az
Intézményvezetbvel egyeztetve, ligyvéd bevondsaval végrehajtdsi, eljards meginditdsat
kezdeményezheti.

33 Munkavallalokkal szembeni kivetelések kezelése

33.1 Munkavallaléi tartozas keletkezése

Munkavaillaléi tartozisbél eredé kovetelések keletkezése adatrogzitési hiba soran meriil fel,
amelynek a kovetkez6 esetei lehetnek:

a. téves adatbevitel (pl. teljesitettnél magasabb esetszdm, egyszeri kereset-,
illetménykiegészités rendszeresként valo rogzitése, megbizasi dij 6sszegét meghalado
Osszeg rogzitése, jogosult helyett azonos nevii masik munkavallalohoz vald r6gzités),

b. nem teljeskori adatbevitel (pl. részmunkaid6s foglalkoztatss teljes munkaiddsre
t0rténé modositasa soran elmarad a munkaid$ éraszam emelése),

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

33.1.1 Munkavaillaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai
Allomanyba tartozé munkavillalok esetében a bér- és munkaligy tudomaséara jutdsat
kovetden:
a) a bér- és munkaiigyi el6ad6 azonnal felveszi a kapcsolatot a gazdasagi vezetével és a
munkavallaléval,
b) befizetés véllaldsa esetén levondsi nyilatkozatot kér vagy csekket kiild a
munkavallalénak,
¢) 10 munkanap eredménytelen letelte utén a sziikséges iratok masolataval tajékozatja a
gazdasagi vezetSt az eredménytelenségrdl, aki 15 munkanapon beliil elkészitteti a
fizetési felszolitast, a munkabértartozas Gsszegétdl fiiggben, 30, 45 napos befizetési
hatdridével, annak kozlésével, hogy a befizetési hatéridd eredménytelen lejartat
kovetden a tartozas dsszege levonasra keriil az illetményébél, vagy
d) a munkavallal6 kérelmére — a gazdasagi vezets egyetértése alapjan — elkésziti a
részletfizetési engedélyt annak kozlésével, hogy a hatirid6 be nem tartasa,
részletfizetés elmaraddsa esetén a tartozds fennmaradd Osszege teljes egészében
esedékessé valik és levonasra keriil az illetményébél, illetve
e) U befizetési hatarid6 kitlizésével elkésziti a kérelem elutasitisardl szolé értesitést,
annak kozlésével, hogy a befizetési hatarid6 eredménytelen lejartat kdvetSen a tartozas
Osszege levonasra keriil az illetményébdl;
f) a bér- és munkatigyi eldad6 kiallitja a tartozas nyilvantartasi egyedi kartont.
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33.2 Kilépett munkavallalok esetében:

a) a bér- és munkaiigyi eléadé a munkaviszony megsziinésekor le nem wvont
munkabértartozasrol részletes kimutatést készit a ,,TARTOZAS KIMUTATASA -
ELISMERESE” c. nyomtatvény felhasznalasaval. Munkaviszony megsziinése végett
személyesen megjelend munkavallaléval aldiratja, munkavallalé meg nem jelenése
esetén visszavarOlag lakcimre kiildi és a fizetési felszdlitas elkészitése végett, a
masolattal és a személyes adatok kozlésével — és sziikség szerint mas iratok
mésolatainak csatolasaval — tdjékoztatja a gazdasagi vezetot.

b) a bér- és munkaiigyi el6éado, a sziikséges iratok masolatdval kiallitja a tartozas
nyilvantartési egyedi kartont és

c) afizetési felszdlitas iktatoszamat ravezeti a végleges kozalkalmazott igazolésra;

d) a bér- és munkaligyi el6adé 15 munkanapon beliil elkésziti a fizetési felszolitast, a
munkabértartozas osszegétol fiiggbden, 30, 45 napos befizetési hataridével,

e) kérelemre — a gazdasagi vezet$ egyetértése alapjan — részletfizetési engedélyt,

f) befizetési hatarid6 eredménytelen eltelte vagy részletfizetés elmaraddsa esetén 15
munkanapon beliil elkésziti az Gjabb fizetési felszolitast annak kézlésével, hogy a
befizetési hataridd lejartat kovetden meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras.

33.3 Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa, egyeztetése

A bér- és munkailigyi eléadok a munkavallaléi tartozasokrdl a felmeriilést kdvetd
3 munkanapon beliil 4tadjak a tartozésrél késziilt feljegyzést a pénziigyi-és szamviteli csoport
arra kijelolt munkatarsanak. A szamviteli csoport a kdnyvelés (csekk, bankszamlakivonat,
pénztari befizetés, bérfeladas stb.) alapjan a befizetéseket folyamatosan atvezeti a tartozas
nyilvantartasi egyedi kartonokon.

A havi szinten folyamatosan vezetett tartozas nyilvantartsrél negyedévente Osszesits
kimutatast készit és egyezteti a pénziigyi-és szamviteli csoport kijelslt dolgozoéjaval, illetve a
bér- €s munkatigyi eldaddval.

A bér- és munkaiigyi eléadék a munkakoriikbe tartozod adatrogzitési feladatok maradéktalan
teljesitésével, a hataridék szigoru betartasaval és egymassal egyiittmiik6dve kotelesek eljarni.
Jogszabalyok altal meghatdrozott moédon feleldsséggel tartoznak az altaluk elkdvetett
mulasztasokért, kiilonos tekintettel az okozott sérelem és anyagi kar nagysagéra.

33.4 Téritési dij kovetelések

A koveteléskezel6 — gondozasi dij nyilvantarté munkavallalo, a megallapodas alapjan
befizetésre kertilt téritési, ellatasi dijat, gydgyszerkoltséget a CT-Ecostat rendszerben
bankkivonat, csekk, hazipénztar, jaradék, nyugdijszelvény alapjan rdgziti. A munkavallals a
pénziigyi csoportvezetSjével egyeztetve minden honap 10-ig a téritési, ellatasi dijakrol
kimutatast készit a gazdasagi vezetd részére. A kimutatds alapjan a tartozasok mindsitésre
kertilnek (kis6sszegii, 2 hénapon tili kovetelések) és ezt kdvetben az eljaras lépései ugyan
azok, mint a 32.1 és 32.2 pontokban foglaltak.

33.4.1 Elhunyt lakok koveteléséinek kezelése

Amennyiben a nyilvantartdsok lezdrasa alapjan megéllapitasra keriil a kovetelés (téritési,
ellatasi dij, gyogyszerkoltség), gy a nyilvantartds lezarasanak napjaval amennyiben arra
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sziikség van szdmla vagy helyesbité szamla kiallitasara keriil sor a még nem szamléazott, vagy
korabban mar szamlézott, de médositast igényld kivetelés Ssszegérol.

A pénziigyi eldadé kiilon dokumenticidt vezet a kovetelésekrSl, amelyhez csatolja
masolatban a koveteléskezelé — gondozasi dij nyilvantarté 4ltal atadott dokumentumokat a
hagyatéki végzés vagy a nemleges hagyatéki eljards meginditdsanak megérkezéséig,
(amennyiben a kovetelés befizetésre keriil a hagyatéki végzés megérkezése elétt, tigy a
dokumentumok az Iratkezelési Szabalyzat alapjan archivalasra keriilnek). A hagyatéki végzés
alapjan megéllapitott orokosok felszolitasa a kovetelés rendezésére a 32.1 pont alapjin
torténik.

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

34 Kisosszegii, behajthatatlan kovetelések
A jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén:

a) a behajthatatlan és 3 éven beliil befizetésre nem Kkeriilt kovetelések a jogszabalyok és
az Intézmény szabalyzat alapjan évente egy alkalommal a koltségvetési zarast
megel6z6en a gazdasagi vezetd, a pénziigyi-és szdmviteli csoportvezetd részvételével
minGsitésre,

b) és az értékeléstdl fiiggben az Intézményvezetd engedélyével a konyvelésbél
kivezetésre kertilnek.

Zaro rendelkezés
Jelen szabélyzat az alairas napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését kovetden

felmeriilt pénzkezelések esetében kell alkalmazni. A jelen szabalyzat hatalybalépésével a
korébban érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. janius 01.
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1. szam\ melléklet

Készpénzfelvételre feljogositott személyek

pénztéros
pénztaros helyettes
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2.szamu melléklet

Pénztiri kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

. kulcs . kulcs . ku{cg arvétel arvétel | drvétel igazoldsa
sorszdam ; dtaddjanak | dtvevdjének . o .
megnevezése oka ideje aldirds
neve neve
Pénzkezelési szabdlyzat Oldal: 30/41




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

3.szami melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

ATUHIOM ettt (név) pénztiros tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény neve és cime)
pénztaraban 1év6 valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt.: Budapest, ......... ...ccoovn eennie.

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

pénztéros
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4.szamu melléklet

Pénztaros helyettesi nyilatkozat

Alulirott ... (név) pénztiros helyettes tudomasul veszem, hogy a
........................................................................................... (intézmény neve és cime)
pénztaraban 1év6 valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Kelt.: Budapest, ......cc.. coeeurer e

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

pénztaros helyettes
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5.szama melléklet

Pénztarellenori nyilatkozat

(intézmény neve és cime) hazi pénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak
ellatésa az én kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé

szabélyok betartdsa €s betartatdsa a feladatom; munkdm sorén jogszeriien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt/nem csatolt munkakérben kell elvégeznem.

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

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

pénztarellendr

Pénzkezelési szabalyzat Oldal: 33/41




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

6.szamu melléklet
PENZTAR
ATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: e
Jelen vannak: atadd:....................... MV) e, (beosztas)
AtVeVO:I...oooiiii e Mév) ceviiii, (beosztas)
ellendr:........ooooieiiiiiiil, M€V) i (beosztas)
.................................. (Mév) ......occoiiiienen. ... .(beosztas)
Nyilvintartas szerinti
Nyilvantartis megnevezése y i Ténylegesen talalt készlet
készlet
Napi pénztarjelentés, zard
egyenleg [Ft]
Még el nem  szamolt 6 6
elszdmolasra kiadott elSleg Ft Ft
Erzsébet utalvany
nyilvantarté karton [Ft]
Kavéautomataba érme,
nyilvéantarté karton [db]
BKK gytjtéjegy, nyilvantartd
karton [db]
Kikiildetési rendelvény,
nyilvantarté karton [db]
Posta pénztar 6 6
egyéb Ft Ft
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-, i B Nyilvantartas szerinti i e,
Nyilvintartas megnevezése y , Ténylegesen talalt készlet
készlet
Biifé pénztar [Ft]
Letéti pénztarjelentés, 6 16
betétkdnyv, letéti bankszla Ft Ft
Letéti pénztarjelentés, 6 16
készpénz Ft Ft
Letéti pénztarjelentés, targy 6 . 6
db db
Hagyaték
targy 6 16
db db
készpénz 6 6
Ft Ft
Még fel nem vett nyugdijak ) 6
Ft Ft
Meég fel nem vett jaradékok 6 6
Ft Ft
Lakoknak fizetend6 jutalom 6 6
Ft Ft
EgYEb MEZIEZYZES! ..ottt ettt et s sttt s e e e en e
1 db Pancélszekrény-kulcs atadasa (dAtum, id6):  .oovevevieieiiieeeeee e
atado atvevo
ellendr
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7. szamu melléklet

Jegyzokonyv
pénztari eltérés (hiany, tobblet) esetére
Felvéve: 20.... 6V ..o, hé........... napjan a pénztar helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................ pénztaros
....................................................... pénztarellendr
....................................................... gazdasagi vezetd

gazdasagi vezetd altal megbizott személy

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

A mai napon pénztarzarlat utan:

.................. Ft, azaz ... Sorint  tobblet/hiany*
keletkezett, melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
-atobbleteta .........oooviiiiiiil, szamu bizonylaton bevételezte*,

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

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

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

gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd altal megbizott személy

* nem kivant rész torlendd
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8.szamu melléklet

Meghatalmazas nyilvantartas rendszeres Kkifizetések esetén

Ervényesség

Nyilvdantartdsi szam Meghatalmazo Meghatalmazott

Kezdete Vége
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9.szamu melléklet

Beszerzési, vasarlasi eloleg felvételére jogosultak
Gazdasagi vezet6

Gépkocsi vezetd

Mentalhigiénés csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald
Miiszaki csoportvezetd, vagy az ltala megbizott munkavallalo

Gazdasagi csoportvezetd, vagy az altala megbizott munkavallald
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A Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti Gt 117.) Pénzkezelési

Szabalyzataban foglaltakat

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

megismertem.
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