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Pénzkezelési szabalyzat

I. Altalanos rész

1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya, célja

A szamvitelrdl sz6l6 tobbszér maédositott 2000. évi C. tdrvény, valamint
az allamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (1.11.) szamt Korm.
rendelet szerint az allamhaztartds szervezetei szamviteli politikajanak
kotelez tartalmi eleme a pénz- és értékkezelési szabalyzat.

E szabalyozasi kotelezettségének eleget téve a Salgétarjani Koltségvetési
Intézmények  Gazdasigi Szolgdlata (a  tovabbiakban: KIGSZ)
pénzkezelését, valamint a bankszdmldkon lebonyolitott pénzforgalom
kezelését az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével kell szabalyozni:
- aszamvitelrdl sz6l6 tobbszér maédositott 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) szamu
Korm. rendelet,
- az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.
- a pénzforgalom lebonyolitdsarol sz6l6 35/2017. (XI1.14.) MNB.
rendelet,
- a pénzforgalmi szolgaltatds nyujtasardl szo6lé 2009. évi LXXXV.
torvény,
- az adozas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény
2008. évi III. tv. az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa
kévetkeztében sziikséges kerekités szabalyair

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a KIGSZ:

- pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii
meghatarozasat,

- a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan térténd)
lebonyolitasdnak rendjét,

- a penzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi
szabalyait,

- akészpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkdzok forgalmat,

- a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi
rendjét,

- anapi zar6 allomany maximalis mértékét,

- apénzszallitas rendjét,



- a készpénzallomany ellenérzésekor koévetendd eljarasi
szabalyokat,

- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

A jelen pénzkezelési szabalyzat fGbb iranyainak meghatarozasaért,
valamint annak végrehajtasaért a gazdasagi igazgatohelyettes, az
elkészitéséért a szamviteli csoportvezetd a felel0s.

A pénzkezelési szabalyzat hatélya kiterjed a

— Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatara
3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd
fizetés esetén, ha a fizetend§ végdsszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorésére végzdodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

—a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6d6 oOsszegeket lefelé, a

legkozelebbi 0;

—a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a
legkozelebbi 5;

—az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a
legkozelebbi 5;

—a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd oOsszegeket felfelé, a
legkozelebbi 0;

forintra végz6d6 osszegre kell kerekiteni.

Az 1/1. pontban felsorolt koltségvetesi szervnél a Kkerekitési
kiilonbozetek oOsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszamolni, ahol az ténylegesen
felmeriilt. A kerekitésbsl ad6dé kiilonbozetet - amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem kerilt
feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel
kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely



rovathoz kapcsolédik, mivel a készpénzmozgas egynél tébb kiadasi,
illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési kiilonbozetb6l adédé
Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikodési
bevételre kell elszamolni a kerekités el6jeléts] fiiggen.

. A pénzkezelés soran érvényesitend6 alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél§ fizetési médok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitisa sorin a bankszamlan
torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a hatalyos jogszabélyok, valamint a szabalyzat hatalya
ala tartozé allamhaztartisi szervezetek szamviteli politikdjanak
el6irasait figyelembe véve - a kévetkezd témakhoz kapcsolédéan

s’

tartalmaz el6irasokat:

- apeénzforgalmi szdmla nyitésa, a szamlak feletti
rendelkezés,

- az ligyfélterminal hasznalata,

- akészpénzkezelés szabdlyali,

- ahdazipénztar elhelyezése, védelme

— apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszeds helyek miikodése,

~ abankkartya hasznalata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- valutapenztar kezelésének szabdlyai,
- értékpapirok kezelése,

- a pénztar altal hasznalt bizonylatok.



II. Pénzforgalmi szamlakezelés
1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatélya ala tartozé KIGSZ pénzeszkozeit az Onkorméanyzat
Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az OTP Bank Nyrt.-nél nyitott
fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgéltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

A fizetési szamla megnyitésa, illetve megsziintetése az 6nkormanyzati
hivatal feladata.

A KIGSZ a Kkoltségvetési elszamolasi szamladhoz kapcsolodo
bankkartyaval nem rendelkezik.

2. Fizetési szamla-szerz6désbdl adodo jogok és kotelezettségek

- A bank a szamlan nyilvantartott kovetelések napvégi egyenlege
utan kamatot szamit, amely kamatot havonta egyszer a hénap
végén frja jova a szamlatulajdonos fizetési szamlajan.

- A szamlatulajdonos a kiilonbdz6 banki szolgaltatasokert
ellenértéket fizet.

- A kamat és a banki szolgaltatdsok ellenértékének meérteket,
elszamolasuk idejét és modjat abban az esetben, ha a fizetési
szamla-szerz6dés masként nem rendelkezik, a mindenkori
hatalyos Uzletszabélyzat és a Hirdetmény (,Vallalati Ugyfelek
Részére”), valamint egyedi kamatlabak, dfjak, jutalékok, stb.
alkalmazisa esetén a fizetési szamla-szerz6dés mellékletei
tartalmazzak.

- A szamla tekintetében felmeriil6 bankkoltséggel a bank a KIGSZ
fizetési szamlajat terheli meg havonta az esedékesség napjan.

3. A KIGSZ-nél az alabbi személyek jogosultak a fizetési szamlak
feletti rendelkezésre:

A KIGSZ igazgat6ja, gazdasagi igazgatohelyettes, szamviteli
csoportvezets rendelkezik. Név szerinti jogosultsagot az 1. szamu
melléklet tartalmazza.



Amennyiben a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsagra kijellt
szemelyekben valamely ok miatt valtozas kévetkezik be, a szamlavezet
hitelintézethez j alairas-bejelentd cimpéldanyt kell benydjtani.

Az alairék személyének kijelolése, az alairasok megszerzése és az alair6i
cimpeldany eljuttatisa a szamlavezet§ pénzintézethez a gazdasagi
igazgatOhelyettes feladatat képezi.

III. Hazipénztar kezelési szabalyok
1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztdr fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink miikodéséhez szlikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigorti szamadasu nyomtatvany, étkezési
utalvany, sth.) Kkezelésére, forgalmanak lebonyolitisara és
megOrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztirban kell kezelni
— afizetési szamlarél felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2, Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

A hazipénztari kifizetések lebonyolitisahoz sziikséges készpénz felvétele
a szigoru szamaddsunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal
torténik. Az utalvdnyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

Az utalvany 4tvételét a szigord szdmadasti  nyomtatvany
nyilvantartasban alairasaval kell igazolnia az atvevének.

A készpénz utalvany alapjdn a pénz felvételére és szallitasara a 2. szamu
melléklet szerinti személyek jogosultak.



1.3. A készpénz, értékpapir, eqyéb értékek biztonsdgos tdroldsdnak
feltételei

A KIGSZ hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztirban lev6 készpénz, valamint az ott tarthaté értékek
meg0rzése vaskazettaban torténik.
A vaskazettat a zaras utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz taroldsara szolgdlé helyiség kulcsanak "els§ példanyat” a
pénztaros kezeli.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok
kezeléséért felel6s személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a
zarat.

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor
koteles a nala levd kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztiros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénztaros
helyettes jogosult.

A pénztar felnyitasanal
— a pénztar ellenérnek és
— a pénztarat atvevd személynek

jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz,
értékek atadasaroél jegyz6konyvet (3. szamu melléklet) kell késziteni.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevék nevét,

— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,

— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,

= egyéb értékeket,

= szigord szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,

- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és  bevételi
pénztarbizonylat sorszamat,



- a pénztarat 4tvevé személy atvételre  vonatkozé
nyilatkozatat,
- ajelenlévék alairasat.

Az elkilénitett pénztarhelyiségben az igazgaté altal felhatalmazott
személyek kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megdvisa érdekében a
pénztarhelyiség ablakait védéraccsal, az ajtékat pedig biztonsagi zarral
kell ellatni.

1.4. A hdzipénztar pénzelldtdsa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt
készpénzbevételbdl, valamint a fizetési szamlarél felvett készpénz
utjan biztosithato.

A keszpénzkifizetéssel jaré dontésekrédl, intézkedésekrsl (pld.
ellatmany, eszkozbeszerzés, szolgaltatasi kiadasok, személyi jellegi
kifizetések) az ligyben érintett vezet6knek, tigyintézéknek - a varhat6
készpénz kifizetések 6sszegének meghatarozasa mellett - a kifizetést
megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi
kifizetések  varhat6  Osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését biztosité készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez
sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak
altal torténd - alairatasarol.



1.4.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hazipénztir miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol
torténd felvételére, illetve szallitasara:

—500.000 Ft-ig a pénztaros,

— 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros és a
gazdasagi igazgatohelyettes altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2
f6),

A Kkészpénz szallitisdval megbizott személynek (személyeknek) a
készpénz felvételét kovetGen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a
pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az
altaluk - a hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart,
amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg
bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarban nem fogadhaté el
— hidnyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr6l nyilvdnvaléan megallapithaté, hogy
nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok
miatt (pl. szidndékos rongalds miatt) vesztett sulyabdl vagy
sériilt meg.

Ha a pénztairos a neki atadott pénzek kozott hamis vagy
hamisitvanynak latsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem
fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t
jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl
és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 4. szamu melléklet szerint jegyz6konyvet
kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles
kezelni.



1.5. A napi készpénz zdré dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zaré alloméanyanak maximalis mértéke
300.000 Ft.
A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladé 6sszeget
vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkérok
2.1. A pénztdros

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
A pénztiros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli
felel6sségvallalasi nyilatkozatban kell régziteni (5. sz. melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért az igazgaté a felels.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakére, feladata
osszeférhetetlen a pénztarosi munkakérrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir
kezelése és megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése, a pénztari iligymenetet
tamogaté szamitégépes rendszer az ASP KASZPER Moduljanak
felhasznaléi szint(i kezelése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

4 #”

— reszvétel a készpénz pénzintézetben (postidn) térténd
felvételében,

— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkényvbdl felvett pénz
bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek)
szabdlyszer(i kezelése, megérzése,



— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki)
feltilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba
befizetett 6sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok
teljesitése,

— minden pénztari befizetésr6l és Kkifizetésr6l felmeriilésiik
sorrendjében bevételi és kiadasi bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylat kiallitisdra az ASP szamitégépes rendszer KASZPER
moduljat kell alkalmazni.

— a pénztirzarlatra vonatkoz6 eldirasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, heti zarasa,

— a pénztarban tarolt szigord szamadasu nyomtatvanyok
kezelése, nyilvantartasa.

A pénztér bizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az ASP
szamitégépes rendszer KASZPER modulja segitségével torténik.
Uzemzavar, illetve daramsziinet esetén papir alapu bizonylatokat kell
kitolteni, majd azokat a szamitégépes rendszer hasznalhat6éva valasat
kovet6en azonnal rogziteni kell a programban is. A program
bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapd
pénztarbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

Amennyiben a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a
beosztasabdl végleg tavozik, a pénztir atadasardl-atvételérol
jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg
kell 6rizni (3. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az
atadoén és atvevodn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztaros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi
teend6ket - a 2.1. pontban leirt feladatokat kell értelemszeriien
elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban - a pénztaroshoz
hasonldan - a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.



2.3. A pénztdrellenér

Az el6z6 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és
tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni,

hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a
készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai
igazolasa,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a
szlikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfelels
nyomtatvanyt hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

a peénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az
esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok
meglétének ellendrzése soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell,

hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban
megvannak-e a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés
adataval,

az értékpapirok nyilvantartisa a 8. pontban foglaltak szerint
megtorténik-e,

az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszima megegyezik-e a
nyilvantartas adataval.

A penztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést,
értékpapir nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.



A pénztirellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokrol,
eltérésekrdl jegyzékonyvet kell késziteni. (6. szamu melléklet)

A pénztarellendri feladatokat a szamviteli csoportvezet6 latja el.

A pénztarellendért tavolléte esetén a gazdasagi igazgatOhelyettes
helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a
pénzforgalommal kapcsolatos szabalyok

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

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

— készpénzfizetési szamla (szamla),
— illetmény kifizetési jegyzék,
— kikiildetési rendelvény,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitégéppel kell kiallitani.
A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kiallitott pénztarbizonylatot csak szabalyos javitassal lehet
javitani a kdnyvel6 program alkalmazasaval.

Minden pénztari be- és Kkifizetés, a pénzforgalom iddrendi
sorrendjében keriil be a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrél szamitégéppel felhasznalasaval
elballitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A Dbevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozé pénztari alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).



A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazolasa céljabél - a befizet6vel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példinyban kell kiallitani, melyb6l

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi
pénztarbizonylatdhoz a pénztirosnak minden esetben csatolni kell a
postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat
masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettél kozvetleniil felvett
készpénz bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik
példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl
Sz0l6 - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozé dllamhdztartdsi szervezetnél
kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabdlyzat hatalya ald tartozo
allamhaztartasi  szervezet értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerlsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla
kiallitasaval egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari Kkifizetésr6l szamitégéppel elSallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla,
kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért
jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére



jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabdlyszerilien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd Ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A Kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybgl

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyutt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztdri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben
a pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitégéppel kell vezetni.

A pénztérjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszamolas
tényét fel kell tlintetni.

A pénztaros az elszamoldst Kkovetben Koteles elkésziteni a
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a konyvel§ 6riz meg.
3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A Kkészpénzfelvételi utalvany a szamlavezet6 hitelintézettdl torténd
készpénz felvételére szolgal.

A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni.
A megrendelésért a pénztaros felelGs.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél
bejelentett m6don kell alairni.

A keészpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A
pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szo6l6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdanyok felhaszndlds el6tti és utdni
nyilvdntartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szamadas ala tartoznak.



Azokat a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A hasznalatb6l kivont bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban
meglrizni a szamvitelrdl szo6lo, tobbszor médositott 2000. évi C.
torvény alapjan.

A pénztarbél bizonylatot kiadni csak a gazdasagi igazgat6helyettes
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedd helyek és azok miikddése:

A KIGSZ pénztarahoz kapcsol6déan

Pénzbeszed6 hel? pénzbeszedd heﬁcime

megnevezése

Salgétarjani Altaldnos 3100 Salgétarjan, J6zsef Attila it 2.
Iskola és Kollégium

'Salg(’)tarjéni Altalanos 3104 Salg(’)tarjér; Budapesti ut 66.
Iskola Arany Janos
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
Iskola Beszterce-
lakoételepi Tagiskolaja

Salgo6tarjani Altalanos 3102 Salgoétarjan, Pet6fi Gt 96.
Iskola Kollégiuma

Salgotarjani Altalanos 3100 Salgétarjan, Forgach Antal 1t 1.
Iskola Dornyay Béla
Tagiskolaja




Salgétarjani Altalanos
Iskola Kodaly Zoltan
Tagiskoldja

Salgétarjani Altalanos
Iskola Pet6fi Sandor
Tagiskolaja

Illyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola,
Szakiskola és

Készségfejlesztd Iskola

3100 Salgétarjan, Martirok utja 3.

3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 24.

3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A

Salgétarjani Bolyai Janos 3100 Salgétarjan, Kisso_mlyé utca 1.

Gimnazium

'Salg()tarjéni Madach
Imre Gimnazium

Nc’)gréd Megyei SZC
Stromfeld Aurél
Technikum

Nograd Megyei SZC
Kereskedelmi és
Vendéglatdipari
Technikum és
Szakkozépiskola

Négrad Megyei_ SZC
Borbély Lajos
Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium

Salg6tarjani Osszevont
Ovoda és Bblcs6de
Mackévar Kozponti
Ovodaja

3100 Salgétarjan, Arany Janos ut 12.

3100 Salgétarjan, Rakéczi dt 60.

3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezsd utca 4.

3100 Salgétarjan, Kissomlyo utca 2.

3100 Salgétarjan, Arany Janos ut 19/B.




STOOV Vadvirag 3104 Salgétarjan, Orhegy 1t 1.

Tagdvodaja
STOOV Baglyasi 3102 Salgétarjan, Petsfi ut 88.
Tagdvodaja

STOOV Hétszinvirag 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 63.
Tagovodaja

STOOV Szivarvany 3100 Salgétarjan, Forgéch tt 2.
Tagovodaja

STOOV Pitypang 3100 Salgdtarjan, Meredek ut 5.
Tagévodaja

STOOV Nyitnikék 3100 Salgétarjan, Budapesti tt 66.
Tagovodaja

STOOV Apréfalva 3100 Salgétarjan, Barétség ut 6.
Tagovodaja

STOOV Kériti 3100 Salgétarjan, Fay A. krt. 35.

Tagdvodaja

STOOV Gyermekkert— 3100 Salgétarj 4n, Eyermekkert atl.
Tagévodaja

a készpénz beszedése intézményi téritési dij jogcimen pénzbeszedd
helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések
beszedésére jogosultak.

A beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

Az étkezési  ligyintéz6 az  intézményi  gyermekétkeztetés
igénybevételéhez és biztositdsdhoz kialakitott, hatdlyos eljarasrend
figyelembevételével a befizetés bizonylatolasara készpénzfizetési
szamlat allit ki, amely megfelel a folyamatos teljesitésii iigyletek
szamlazasi szabalyainak (Afa tv. 58 §-a.)



A pénzbeszed6k minden beszedési napon kotelesek a befizetéseket
jogcimenként Osszesiteni a MenzaNet szamitégépes program
alkalmazasaval. A pénzbeszedbket a beszedett pénz vonatkozasiban
teljes anyagi felelsség terheli. (5. szamu melléklet)

Az dsszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egylitt kell atadni a
pénztaros részére.

A pénztarban az 6sszesitd {v szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij cimén beszedett Osszegeket - a nyilvantartas
vezetésével megbizott dolgozénak - fel kell jegyezni a vonatkoz6
analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a MenzaNet szamitdgépes program altal
elallitott szamldkat hasznalhatjdk. Amennyiben a szamlaadasnak
technikai akaddlya van, abban az esetben a szigori szamadasu
nyomtatvany nyilvantartasat végzé személyt6l - atvételi elismervény

mellett - dtvett nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt nyugtatomboket a szigora szamaddsi nyomtatvany

nyilvantartasat végz6 személy részére at kell adni, azok tovabbi

tarolasarol 6 gondoskodik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol
A KIGSZ-nél a dolgozok pénzforgalmi szamlaira torténé utalassal kertil
sor a munkabérek Kkifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szerve altal elektronikus uton megkiildott lista
felhasznalasaval torténik.

5.2, Bérjellegii kifizetések

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd)
jaranddsagot fizetheti ki a dolgozok részére.



6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eldleg nyilvantartasa

4 .

6.1. Elszamoldsra térténé kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
— kikildetési koltségre,

— a szervezetiink tevékenységét szolgald eszkdz beszerzésére,
valamint szolgaltatas igénybevételére,

— reprezentaciora,

— postakoltségre,

lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az igazgaté adhat irdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra térténd kiadasara,
el6leg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eléleg kifizetésének
engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd
kifizetésére kizarélag a KIGSZ tevékenységével osszefiiggésben, a
tevékenységet szolgal6 eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele
érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmoldsra (elSlegre) csak névre szoléan, az arra
jogosultak utalvdnyozisa és csak olyan bizonylat alapjan lehet
Kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmoldsra kiadott 6sszeg (el6leg) a
célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett osszeget
haladéktalanul vissza Kkell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget (el6leget) vesz fel, a
korabban felvett 6sszeggel (el6leggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az
annak elszamolasara megjel6lt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak az igazgat6 adhat irasban felmentést rendkiviili
esetben.



6.3. Az elszdmoldsra kiadott ésszeggel torténé elszamolas

Az elszdmolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) annak felvételétdl
szamitott 30 napon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszdmoldsra kiadott Osszeggel (eldleggel) az azt
felvevé 30 napon beliil nem szamol el, Ggy a koltségvetési szervet a
személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a szerint
jovedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi Kkotelezettséggel kiadott oOsszegek (eldlegek)
nyilvantartisa az ASP program Kaszper moduljaban torténik.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles
jelezni a gazdasagi igazgatohelyettes felé azoknak a nevét, akik nem
szamoltak el a megadott hatariddre az elszamolasra felvett 6sszeggel.
(7. szamu melléklet)

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
Intézményilink nem miikodtet valutapénztarat.
7.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd
valutavasarlas, valamint a devizaszamlaroél valé valutafelvétel soran a
devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolodo
torvények modositasardl szolé 2001. évi XCIIIL. térvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kikiildetés
befejezését kovetéen a Kikiildetési szabalyzatban meghatarozottak
szerint koteles elszamolni a kikiildetésben résztvev személy.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamaddasu
nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szo6l6, tobbszor moédositott 2000. évi C. torvény 168. §
(1) bekezdésének elbirasa szerint szigori szamadasi kotelezettség
ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,



— mas jogszabaly el6irdsai alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat,

7

az egyszerUsitett adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvidnyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A KIGSZ-nel a pénztaros a pénztarban a kovetkez6 szigort szamadasu
nyomtatvanyokat kezelj, illetve tartja nyilvan:

— készpénzfizetési szamla (t6mb)
— nyugtatdémb,

— kikiildetési rendelvény,
—menetlevelek (menetlevél)

— szabadsagengedély.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokrél a
kezelésiikkel ~megbizott személy a B.szny. 13-76 r. sz
szabvanynyomtatvany  alkalmazisival  nyilvantartist  koteles
folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles
azokkal elszamolni.

Az ev kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az
irattarban.



IV. Zarorendelkezés

A pénzkezelési szabalyzat

2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot moédositani kell

— olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a
hatalyos szabalyzat eldirasait, valamint

— ha a kéltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének valtozasa
alapjan indokoltta valt.

A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon belil kell
végrehajtani.

A szabdlyzat médositasaért a gazdasagi igazgatohelyettes felelds.

Salgétarjan, 2024. januar 2.



Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 1. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgoétarjan, Kassai sor 2.

A Salgoétarjani KIGSZ pénzforgalmi szamldinak feletti rendelkezésre
jogosult személyek:

Név Beosztas |
Maruzs Viktdria Martina KIGSZ igazgaté
| Szedlak Gabriella Gazdasagi igazgatdéhelyettes _‘

Czene Andrea ' Szamviteli csoportvezetd




Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 2. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgoétarjan, Kassai sor 2.

Készpénzfelvételre és szallitasara jogosult személyek:

Név Beosztas
Déréané Pribisan Beata Pénztaros -
Czene Andrea Pénztaros helyettes, szamviteli
csoportvezetd




Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 3. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgétarjan, Kassai sor 2.

Pénztdri dtadds-dtvételi jeqvzékonyv

Késziilt: A Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata

hazipénztaraban 202.... c.esciseerinsies oo -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ..., pénztar ellendr

.......................... pénztarat atadé

.......................... pénztarat dtvevé

A Salgétarjani KIGSZ-ben a pénztarosi teend6ket 202.... ..cvvveeernrecereeenn -t6l a
korabbi pénztaros tavolléte miatt .........cccovvveveeveiieveecreen e, latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds soran az alabbi értékek, bizonylatok

keriilnek atadasra illetve atvételre:

a.) Pancélszekrény, vaskazetta kulcsa: ..o (db)

b.) Készpénz:

Jelenlév6k megallapitjk, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkdzok, illetve

bizonylatok talalhaték a pénztarban:



Pénzkészlet

.......... db 20.000,-Ft 6sszesen: ........c.cceeeene Ft
.......... db 10.000,-Ft 6sszesen: ..........cceoeevveen Ft
.......... db 5.000,- Ft 0sszesen: ....cc.ccceveveneennnn Ft
.......... db 2.000,- Ft 6sszesen: ..........ceeeevennnnn Bt
.......... db 1.000,- Ft 6sszesen: .........ccoenevenen Bt
.......... db 500,- Ft 6sszesen: .........ccceeeveeenen Ft
.......... db 200,- Ft 6sszesen: ..........cveevmeneen Ft
.......... db 100,- Ft 6sszesen: ........ccoocvveneenn Ft
.......... db 50,- Ft 6sszesen: ....cceeevveveverennnn Bt
.......... db  20,- Ft 6sszesen: ........cccevvereen Ft
.......... db  10,- Ft 0sszesen: ....ccccceeevveeeenenn Ft
.......... db 5,- Ft 0SSZesen: ......vceveeeiennen Ft
Osszesen: s Ft
-V A2 AR forint.
k.m.f.
.......... a tado e pen Ztare 11 en Or

atvevd gazdasagi vezetd



Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 4, sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgoétarjan, Kassai sor 2.

JEGYZOKONYV

Késziilt: A Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgélata

hazipénztaraban 202.... ceeeeienersiiens e -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: .......ccovmeeneen. pénztar ellen6r
.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban

lakcime: ... vVaros/KOzség .......ccevviervevrnnnns u ... szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (aZaz .ccccoovvivr e, forint) 0sszeget

fizessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztiarosnak a ... Ft cimletq,

.................. sorozat és .............. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve

hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zéekben

leirt bankjegyet mikor és kitdl kapta:



A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét
elismerjiik és a jegyzékonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd

atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

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

befizetd

A jegyz8kényv egy példanyat a mai napon atvettem:

Salgotarjan, 202.......evemininnenninns

befizetd alairasa



Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 5. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgdtarjan, Kassai sor 2.

Felelosséovallalo nvilatkozat

(pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezeld, pénzszallitd részére)

Alulirott ... tudomasul vezet, hogy a
kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelésség
terhel.

Salgotarjan, 20..év................. ho........ nap

alairas

szem.ig.szam



Salgo6tarjani Koltségvetési Intézmeények 6. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgé6tarjan, Kassai sor 2.

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20... év ..oooviiiiiinins hé ... napjan a
KIGSZ hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ..., pénztaros
............................ pénztari ellendr

............................ gazdasagi vezeto

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valdsagos
készpénzallomany kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

letve oo Ft,azaz ...ccooovveviiiiiiinnn. forint
hiany* keletkezett, melynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt
megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

-atébbleta ......coooeviiiiinn. szamu bizonylaton bevételezte™,
- a hidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

gazdasagi vezeto

* nem kivant rész térlendd



Salgotarjani Koltségvetési Intézmények 7.sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgoétarjan, Kassai sor 2.

Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé
dolgozokral

—_— e

..................... gazdasagi vezeto részére

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozodin a kitlizétt véghataridére nem szdmoltak
el az elszamolasra kiadott sszegekkel.

Neév Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott Gsszeg véghatarido

Keérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak
el.

Salgotarjan, 20... év ................. ho........... nap

pénztaros



Megismerési nyilatkozat

A Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata 2022.
julius 1-jétdl hatalyos Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas ' Datum Aldiras
Maruzs Viktoria igazgato
Martina | _
Szedlak Gabriella gazdasagi vezetd )
Kada Alexné szamviteli o
csoportvezetd
Huszarné Fiilsp | humanpolitikai
Anita ligyintézd
Dérané Pribisan gazdasagi-pénziigyi |
| Beata iigyintézd
Solymosi Imre targyi eszk6z
analitikus
Turan Nikoletta gazdasagi-pénziigyi
iigyintézd ]
Galné Szabo Ibolya _gazdaségi—pénzﬁgyi
{igyintéz6 | |
Bene Tamasné gazdasagi-pénziigyi
igyintézd
Czene Andrea gazdaségi-pénziiggli
ligyintézo







