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Kiegészités

2019. 06. 01-t6l hatalyos

A 2017. aprilis 26-t6] hatalyos pénzkezelési szabdlyzat 4. pontja az aldbbiakkal egésziil ki:

Az intézmény fizetési szamlajahoz bankkartya tartozik, melynek szdma 5477 3128 0475 3731.
A bankkartya hasznalatara kizardlag az intézmény vezetdje a jogosult. A bankkartya és a
bankkartyahoz tartozo PIN kod megérzésérél az intézményvezeté gondoskodik.

A bankkartyardl torténd kifizetések kezelése a bankszamlat érintd terhelésként kezelendd. A
bankkartyaval torténd pénzfelvételt a szamlarol felvett készpénzként kezelendd és bevételi
pénztarbizonylaton haladéktalanul bevételezni kell a pénztarba.

Keétegyhaza, 2019. jinius 1.

gazdasagi vezetd

a koltségvetési szerv vezetdje
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I
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda pénzeszkozeit a fenntartd
dontése alapjan a Kereskedelmi és Hitelbanknal nyitott fizetési szamlan kezeli.
Mais pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjén a folyamatos pénzellatas érdekében az in-
tézmény a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett idépontja elott 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

A fizetési szdmla megnyitésa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstér te-
rilletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatasa az intézmény feladata.

A fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a szamlavezetd hitelin-
tézetnél a fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlan kothetd le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl az intézményvezetd
dont.

2. Fizetési szamldhoz kapcsolodo alszamlak

A szervezetiink — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a szamlajahoz kapcsolodéan a
kovetkezo alszamlakat nyithatja meg és vezeti:
a) a fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok lekotésére szolgald, kizarolag a fize-
tési szamlédhoz kapcsolddo alszamla,
b) a kdzponti koltségvetésbol folyositott tamogatasok jogszabalyban meghatarozott
esetben torténod elkiilonitésére szolgalo alszamla,
c) fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre szolgald alszamla,
d) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla,
e) programonként eurdpai unios forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

3. Fizetési szamlan kiviili szamlak
Szervezetlink a fizetési szamlajan kiviil mas fizetési szamlat nem vezet.
4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A 2., 3. pontban felsorolt szamlakhoz — a fizetési szamla kivételével — készpénzforgalom
nem tartozik.



A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az intézményvezetd jelenti be a szamlavezeté hitelintézetnek, hogy
a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet 4ltal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonkeént kell megtenni.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) 10402623-00027556-00000009 szamla

Név

Aracs Attila
Borbély Erika
Dehelan Szilvia

A bejelentett személyek a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
ketten, tetszéleges sorrendben.

b.) 10402623-50526649-89561013 szamla

Név

Aracs Attila
Borbély Erika
Dehelan Szilvia

A bejelentett személyek a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
ketten, tetszoleges sorrendben.

c.) 10402623-50526649-89561020 szdmla

Neév

Aracs Attila
Borbély Erika
Dehelan Szilvia

A bejelentett személyek a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
ketten, tetszOleges sorrendben.



II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szdmadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— egy¢b értékeket (utalvanyok)

— szigord szamadasu nyomtatvanyokat.

1.2. Készpénzdllomdnyt érintéd mozgdsok

Az intézményiinknél a kivetkezé kifizetések teljesithetoek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) a szervezetiink tevékenységével Gsszefliggésben készlet- és kisértékii targyi
eszkoz beszerzések,
c.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
d.) egyes szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
e.) megbizasi dijak, munkabérek, koltségtéritések,
f)) vasarlasi és tizemanyag eldleg.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
az intézményvezetd ifrasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell ke-
zelni és nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldisanak feltételei

Szervezetiink hazipénztar céljara az iskolatitkari iroddban biztosit helyet.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megérzése butorszéf-
ben térténik.

A pénz tarolaséara szolgald butorszef kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.
A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezel6 altal
a ragaszton atirt, lezart boritékban kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztaros felelds.

A kulesok barmely példanydnak elvesztését kdvetben - a kulcsok kezeléséért felelos
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.



A pénztéros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztar ellendr jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitasanak iddpontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szdmat,
- pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A hézipénztarban 1évo készpénz és értékek megovésa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgald helységet véddraccsal vagy riasztoval kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzellatisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizeté-
si szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaréd dontésekrodl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, ligyintézéknek — a
varhatd készpénz kifizetések Gsszegének meghatdrozasa mellett — a kifizetést megel6z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztéaros az el6zd napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 0ssze-
gének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan milkddését biztosito
készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletet,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténo - ala-
iratasarol.



1.3.2. A készpénz szadllitasanak szabdlyai

A hazipénztar miikdéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve széllitasara, az intézményvezetd daltal szoban megbizott munkavallaldo jogosult.
500.000, Ft feletti 6sszeg esetén az intézményvezetd két f6 munkavallalot biz meg a pénz
szallitasaval.

A készpénz szallitadsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével €s szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hitel-
intézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot
el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hidnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6l nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melleklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

L 4: A havi készpénz zaro allomanydnak maximalis mértéke
A pénztarban a havi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft.
A pénztar engedélyezett havi zard allomanyat meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a fi-
zetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros
A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros mun-
kakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz. mellék-
let).

A nyilatkozat megorzéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.



Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat Aracs Attila latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése €s megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

az elszamolasi szdmlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevétele-
zEése,

a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszert kezelé-
se, megdrzeése,

az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgala-
ta,

a bizonylati fegyelem betartéasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett 6sz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkozé el6irasok betartasa,

a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

a pénztarban tarolt szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantarta-
sa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnap-
16 mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtaddsanal-atvételénél az
ataddn és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztéarost tavolléte esetén helyettese helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idGszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonldoan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztirellenor

Az el6zd pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendr-

zEse.



Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
tek, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolésa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékle-
teket (alapbizonylatokat),

— a peénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— a penztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelo alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazés abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellen6rzé-
se sordn a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztérellenor koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvan-
tartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az intézményvezetd felé.

A pénztarellendri feladatokat Dehelan Szilvia latja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsola-
tos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél 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 kovetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat kézirassal tollal vagy golydstolla kell kiallitani.



A kaallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Ron-
tott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésr6l szabvany nyomtatvany [ B. 318-100/A/V] felhasznala-
saval eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbi-
zonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett 6sszeg azonossagéanak iga-
zolasa c€ljabol — a befizetovel ala kell fratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztaros-
nak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els§ példany a koényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a be-
vételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a témbben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6l kozvetleniil felvett készpénz bevételezésé-
6] készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrél, szolgéltatasnyujtasrol egyszerisi-

tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.

rrrrrr

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l szabvany nyomtatvany [ B. 318-101/V] felhasznalasaval
elodllitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadéasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).
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A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadési pénztarbi-
zonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizetheto ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkoz-
ni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6l
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal €s a vonatkozd pénztérjelentéssel egylitt a kdnyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példany a toémbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztari jelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.
A pénztérjelentést szabvany nyomtatvany [ B. 13.-25/V] felhasznalasaval kell vezetni.
A pénztéaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl
— azelsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példany a témbben marad és a pénztaros 6rzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezeté hitelintézett6l kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros felelos.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell ala-
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az eset-
ben a készpénzfelvételrdl szol6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvintartisa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat felhasznélasra tor-
ténd kiadas el6tt a pénztaros Orzi és tartja nyilvan.

A nyilvéntartasnak - nyomtatvanyonkeént - a kévetkezoket kell tartalmaznia:
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— sorszam,

— a felhasznalasra torténd atadas idopontja,
— az atvevo neve,

— az atvevo alairasa.

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztaros-
nak kell megoériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban megdrizni a szamvitelr6l szolo,

tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miikodése:

A szervezetiink pénztarahoz kapcsolodoan pénzbeszedd helyek nem miikodnek.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Szervezetiinknél a dolgozok pénzforgalmi szamlaira torténd utalassal keriil sor a munka-
bérek kifizetésére.

6. Elszamolisra kiadott 6sszeg, eloleg nyilvantartisa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
a szervezetiink tevékenységét szolgdlo eszkéz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetd adhat irasban engedélyt a fenti jogci-
meken kiviil, készpénz elszdmoldsra torténd kiadésara, eléleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elolegkeént torténd kifizetésére kizardlag

szervezetink tevékenységével Osszefliggeésben, a tevékenységet szolgald eszkdz meg-
szerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.
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Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eléleg) a célnak megfelels-
en nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a korabban felvett
osszeggel (eloleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt ha-
taridé még nem telt el.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott 9sszeggel (eldleggel) annak felvételétol szamitott 31 napot meg
nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamoldsra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 31 napon beliil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény 72.§-
a szerint jovedelemad¢ terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott 0sszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrol (elélegrdl) a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni.

A nyilvéantartéasra a B. 13-134/V jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az intézményve-
zetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra
felvett sszeggel (eléleggel).

7. A pénztarban tarolt (nyilvintartott) szigori szaimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6l6, t6bbszér mddositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akeészpénz kezeléséhez kapcsolodod bizonylatokat,

b.) mds jogszabaly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddéd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartal-
mu szamlat €s nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kdvetkezd szigoru szamadasu nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szdmla (tomb),

e.) készpénzfizetési szamla (tomb)

f) nyugtatdmb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

1.) étkezési jegyeket, utalvanyokat.
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A szigort szamadéas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
pénztaros nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kézben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

8. Zard rendelkezések
A Pénzkezelési szabalyzat 2017. aprilis 26-t61 1ép hatalyba, ettél az idéponttdl a korabbi
pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Kétegyhaza, 2017. aprilis 26.

...... g\ﬂ‘\ @ | %Q—

mtezme ezetd gazdasdgi vezetd
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AN s mssnsasier név (......ooveeeenne.. lakeim) pénztaros (pénztaros
helyettes) tudomasul veszem, hogy .......cccvevennnen. (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIE: A oo, hazipénztaraban 201.... .oc.ovveeveees ... -4n

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jdchrvaniall  sssacusocmesssin pénztar ellenér

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevod
A s -ban a pénztarosi teenddket 201.. ............... -t6] a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban lévé

Penztarjelentes ..o (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...........cccccevvivireerrcnenenn. (sorszamtol-ig)
Beveteli pénztarbizonylat ... (sorszamtdl-ig)
,»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,»Valuta” kiadési pénztarbizonylat .........cccceeeenneen. (sorszamtol-ig)
»valuta” pénztarjelentés ............ocoeeviiiiiiiiennn. (sorszamtol-1g)
Készpénz-felvételi utalvany .........ccceeevecueennneene. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbol kivont (betelt)

Peartatielemtes: ..o mamismsismssaisesvise (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..........ccccoeevvivireeeniinnnnnn, (sorszamtol-ig)
Bevételi peénztarbizonylat .........oooovveviiiiiniiinnnnn. (sorszamtol-1g)
., Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
,» Valuta pénztar pénztarjelentés ........ccocevervvreennnn (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........cccoeeveceiicenennne. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)
Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................. (sorszamtol-ig)
a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
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I

d.) Ertékpapirok

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezo cimletekben kertilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadasra.

k.m.f,

atado atvevo pénztarellenér
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUM: A oo, N héazipénztaraban 201.... ......cccccevuen ... -4n

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellenér

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
BRI & i 5 i, oot e 0 B L, SR VATOS/KOZERE: vous i vpnsa s s s st 1 uxs §ZAM
alatti lakos, hogy ................ Bt (8282 sosnisnmimsinsiaassiais forint) Osszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Bt oimleffl; . .overvvimpsmmins sorozat
- T —— sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zoekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizetd részére torténé atadasaval igazoljuk.

------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa

20



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Aracs Attila (5741 Kétegyhaza, Kossuth u. 91. lakcim) pénztaros tudoméasul
veszem, hogy a Kétegyhazi Roméan Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda hazipénzta-
raban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

Kétegyhaza, 2017. 04. 26.

pénztaros
pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Dobi Eva (5741 Kétegyhaza, MAV laképark A ép fsz. 3. lakcim) pénztar
helyettes tudomasul veszem, hogy a Kétegyhizi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola
és Ovoda hézipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért

teljes anyagi feleldsség terhel.

Kétegyhéza, 2017. 04. 26.

pénztaros
pénztaros helyettes
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Megismerési nyilatkozat

A Kétegyhdzi Romén Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovodav‘@. / %Uh/é -t6l hatalyos
pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soréan koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskér L
) zu’/}é VAuOzF '
RRELY ERIVA AR GATO | LOIT. O

Puy ! ELULEDF
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