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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Csornai Margit Kérhsdz penzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szolo 2000, évi C.
torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhéztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. tirvény
(tovabbiakban: fihl.}, az dllamhaztartisi torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (X1,
31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) és az allamhéztartasi szamvitelré] sz6lé 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz.) eléirdsai, valamint a szamviteli politikdban
rogzitett alapelvek alapjan a kévetkezok szerint hatarozom meg.

I.  Altaldnos rész
1. A Pénzkezelési szabdlyzat (a tovibbiakban: Szabdlyzat) elkészitésének célja

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatérozasra keriiljenek azok a szabdlyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabb4
szabilyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendo nyilvantartisok rendszerét.

A Szabalyzat a kéltségvetési szerv pénzeszkozeinek (fizetési szamldinak, készpénz,
csekkek, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozd szabdlyokat, eldirisokat és

modszereket foglalja magdban,

A Szabilyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eldirdsainak cleget téve, a kiltségvetési
szerv. sajatossdgaihoz, adottsagaihoz, kériilményeihez igazodva — szabilyok, eléirdsok,
modszerek meghatérozasa, amellyel a pénzkezelés g koltségvetési szervnél megfeleléen
szervezett €s ellendrizhetd legyen,

2. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizildsiért felelgs személy

meghatirozisa

A Szabélyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetbje
a felelés. A Szabélyzatot a kiltségvetési szery vezetGjének kell jévihagynia, Modositdsra
akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szi. és az allamhéztartds szamvitelérsl sz6l6
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai vagy, ha a Szabalyzat
elfogaddsakor fennalls korilményekben olyan lényeges viltozas kévetkezik be, amely a
viltoztatist sziikségessé teszi. intézményiinknél a pénzkezelés szabdlyzatot minden éy
mircius 31-ig feliilvizsgaljuk, a Jogszabiélyi, szervezeti és személyi valtozasokat atvezetjiik,

3. A pénzkezeléshez kapesolédé fogalmi meghatirozisok
Készpénz forgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasdnal t0rténd pénzmozgds.
Bankszdmlapénz:
A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben fenndlléd folyészamla

kovetelések dsszessége.
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Fizetési sziamla:

A fizetési miveletek teljesitésére szolgdlo, a penzforgalmi szolgaltaté egy vagy
t6bb ligyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:

Valamely orszag térvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.,

4. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabilyi eldirisok

A szabdlyzat a kivetkezd jogszabalyi elsirdsok alapjan kertilt dsszedllitasra:

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,
— 2011 évi CXCV. térvény az dllamhaztartdsrol,

— 2001, évi XCIII. trvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapesolddd térvények modositasarol,

— 2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kivetkeztében szilkséges
kerekités szabélyairol,

— 2008. 1V. térvény az | és 2 forintos cimletii érmék bevondisa kovetkeztében szitkséges
kerekités szabalyairél, a tarsadalombiztositdsi és szocialis ellitisok megallpitasa
soran, tovébbi a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997, évi LXXXI torvény
maodositasardl

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhéztartisrol szolo  torvény
végrehajtasardl,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: fihsz.} az allamhaztartasi
szamvitelrdl,

— 4/2011. (L. 28.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus
fizetési eszkizikrdl,

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsarol,

— 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 19/2010. (XIL. 10.) MNB rendelet a jegybanki informécios rendszerhez
szolgdltatandd informaciok és az informaciot szolgiltatok korérdl, a szolgaltatas
modjardl és hataridejérol.

— a Kincstar pénzkezeléshez kapesolédd szabdlyzatai

= a Magyar Allamkincstér szabdlyzata a  devizaszdmla-vezetési
szolgéltatasrol,

a Magyar Allamkinestér szabélyzata a pénzforgalmi szolgdltatasok utén
felszamitott dijakrol, jutalékokrdl és egyéb kaoltségekrol,

a  Magyar  Allamkincstar szabdlyzata a  forintszdmla-vezetési

szolgaltatasokrdl,

a Magyar Allamkincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitésardl,



e csoportos beszedés,
o hataridos beszedés
« okminyos beszedés,

= okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

— készpénz—helyettesitd fizetési eszkoz

I

kartya,

elektronikus pénzeszkoz,
csekk,

— készpénzfizetés teljesithetd:

a pénzeszkiz kzvetlen dtadasaval,

a jogosult pénzforgalmi szamldjara készpénzben teljesitett
befizetéssel:
e hitelintézet pénztardnal,

bankjegykiadd automaténal,

e postai készpénz—dtutalisi megbizdssal,

e POS terminalon,

= ajogosult részére pénzforgalmi szamlardl torténd kifizetéssel:
e hitelintézet pénztarinal,
e bankjegykiadd automatanal,
o készpénzfelvételi utalvannyal,
e kifizetési utalvannyal torténd kiutaldssal postai titon,
¢ POS terminalon,

= csekkel,

= készpénzatutaldssal,

= belfildi postautalvannyal.

A Kinestarban alkalmazhato fizetési modok

- atutalas



egyszeril atutalds,

csoportos atutalas,

= hatdsagi dtutalas és atutaldsi végzés

beszedési megbizds,

felhatalmazo levélen alapulo beszedés,

hataridds,

készpénz-helyettesitd fizetési eszkéz: kinestari kartya,

készpenzfizetés,

készpénz befizetése pénztirban szamldra,

postai készpénz atutaldsi megbizassal teljesitett befizetés elszimolasa

szamlara,
készpénz kifizetése pénztarban szamlardl,

megbizis teljesitése postai kifizetési utalvannyal szamlarol.



2. A pénzkezelés személyi és tiargyi feltételei és a kapesolédd feleldsségi
szabilyok

Ebben a fejezetben mind a készpénzkezelés, mind a fizetési szamlin bonyolédé pénzforgalom
kezelésével kapcsolatos személyi és targyi feltételek konkrét szabdlyai keriilnek bemutatdsra.

2.1. Készpénzkezelés

A hazipénztar funkeidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— aszervezel milkodéséhez sziikséges készpénzt,
— szigori szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalviany, postai bélyeg, stb.),

A hazipénztir elhelyezése

A hizipénztir a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitdsira és megbrzésére az intézmény kijeldlt része. A hazipénztir a
Csorna Soproni u.64. alatti épiiletiink elkiilonitett része, amit kizdrélag pénztar céljabol
hasznalunk. A pénztarhelyiséget raccsal lattuk el. A készpénzpénz és a pénztirban kezelt
értékek taroldsa vaskazettiban és pancélszekrényben térténik. A pénztiros ki és
befizetéseket csak a pénztdri 6rdk alatt teljesithet. A pénztirhelyiség elhagydsa esetén a
pénztaros kiteles a vaskazettat bezarni, a pincélszekrénybe elhelyezni, bezdri, valamint
a pénztarhelyiséget szintén bezarni.

A kulcsok kezelése és nyilvintartisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulesokat) lezart boritékban, pancélszekrényben kell 6rizni.
A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedéen) ala kell irni és lepecsételni. A
tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a gazdasagi igazgaté a felelds. A masolati kulesokat
tartalmazo lezdrt és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontdsdval és hitelességét
kiprobdlassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a gazdasagi igazpatd a felelés. Az
ellendrzést kdvetden a boriték lezarast és lepecsételést az elbirt eljarasnak megfeleléen el
kell végezni. A kulcsokat kezel6é személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvéintartast kell

vezelni.

A nyilvantartisnak a kévetkezo6 adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevojének a nevét,

— az atvétel idejét,
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— azatvétel okat, (pl. munkakor atadas-dtvétel | helyettesités, sth.),

— az datvevo sajatkezi alairasat.

A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéleti, erkilesi bizonyitvannyal rendelkezd

dolgozé bizhaté meg.
Pénz- és érickkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztiros,
—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztarellentr.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen, ill. a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 685. §-anak b)

pontjaban meghatirozott kiszeli hozzitartozoi.
Két vagy tobb személy egy iddpontban kézosen, a pénztirat még  kivételesen,

kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztiros feladatai, feleléssége

A pénztérost teljes anyagi felelosség terheli az dltala kezelt penz, értékpapir és egyéb
értcktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat melléklete tartalmaz, A pénztaros dltal
alairt nyilatkozat megbrzéséért a gazdasdgi igazgaté a felelés. A nyilatkozat egy
példanyat e szabalyzat mellékletként kell elhelyezni.

A pénztiros feladatai:

— a pénztirban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasdval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szitkséges
pénzisszeg iddbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztiri bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénatér rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartdsa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szimaddsn nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Grzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveto
fontossagt informaciok megbrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsok betartisa,
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A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos,
rongdlodott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevilthaté. Nem
fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvinvaléan megallapithatd, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl.: szandékos
rongalis) vesziett dllagdbol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki dtadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszd bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t{iné
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztirellendmek is jelen kell
lennie. A jegyzGkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak t{in6
bankjegyet (érmét) kitd] és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolviny
szamdt. A jegyzOkonyvet ald kell iratni az ligyféllel. Az alairis esetleges megtagaddsat is
rogziteni kell a jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak t{ind bankjegyrol (érmérdl)
elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy
sorozat— és sorszimat. A hamis, vagy hamisnak ltszé pénzt és az atvételrdl késziilt
jegyzbkonyvet tovébbi intézkedésre a gazdasigi vezetének kell atadni, illetéleg a Magyar
Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

A készpénzen kivill a pénztiros kezeli

—  a készpénzfelvételi utalvényt,

— a pénztarjelentést,

— a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat.

— Orzi a pénztirban elhelyezett értékeket, kinestéri kartydkat és PIN boritékokat,
— gondoskodik a kértyak és PIN boritékok dtadasarol,

— nyilvintartja a szigorii szimadasi nyomtatvanyokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a gazdasagi vezetd elézetes irasbeli megbizdsa alapjin
végezhet. Nem lithat el azonban a pénztirosi munkakarrel dsszeférhetetlen teenddket.

Pénztiros helyettes feladata, felelissége

A penztiros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztiros valamely
oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités idoszakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
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Pénztarziriat, munkakér Atadds, pénztir dtadis rendje

A penztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban  1évg
készpénzrél, értékekrdl, szigorti szamadasi nyomtatvanyokrdl  dtadds  Atvételi
jegyzdkonyvet kell késziteni a szabalyzat melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél varatlanul tavol
marad, koteles a ndla 1évé kulesot munkakezdésre lezdrt és a ragasztasnal alairt
boritékban a szervezetiinkhtz a gazdasdgi igazgaténak eljuttatni, A pénztiros
tavollétében a pénztar felnyitdsara tanik jelenlétében a gazdasagi i gazgatd jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztir az eredeti kules misolatiaval

keriil kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt Jegyzdkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériill, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy kételes azt a
gazdasagi igazgaténak haladéktalanul tudomdséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztirzarlat alkalmival a pénztari nyilvéntartasokat le kell zdrni, €s a pénzt és egyéb
értékeket az dtveviének jegyzékonyvileg kell atadni.

A pénztar dtadasnal jelen kell lennie:

— az dtadonak (pénztirosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kézvetlen
vezetdjének),

— az atvevo pénztiros helyettesnek,

— a pénztarellenérek,

— a gazdasdgi vezetének, abban az esetben, ha penztiros nem lehet jelen,

A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is at kell adni a helyettesnek, aki
koteles meggydzddni az elszamolasok helyességérél, az dtvett értékek meglétérsl.

A pénztarosi munkakér dtadas-atvételérs Jegyzdkonyvet kell felvenni, melyet az dtaddsnal
jelenlévik kotelesek aldirni, A jegyzokinyvek év elejétdl folyamatosan szimozottak.

A jegyzdkonyvekrél és a kulesok ataddsdrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

A pénztirellenir feladatai

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzérlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvinyoztik-e,
—  a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a szilkséges
alapbizonylatokat,



az egyes gazdasigi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabélytalan javitisok,

megloricnt-e a szabdlyzatban eléirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
a pénzkifizetések sorn meghatalmazds volt-e, ha a készpénzt nem a Jjogosult
vette fel.

Az ellenémek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbél, hogy
az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival,

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyeb értékek meglétének
ellendrzése ( utdlagos pénztarellendrzés ) soran ellendrizni kell, hogy

a penztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

pénztdrzdrds alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet dsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

az egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

Pénztirbizonylatok ellenérzése

Ellenérizni kell:

a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtdrtént-e,

kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsinal az elszamolds megfeleld
iddben megtértént-e,

letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmdnyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni,

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénzidrellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzékanyvet felvenni).

A pénztiri feladatokkal kapesolatos vezetéi feladatok

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsooktatasban
szerzett penziigyi-szimviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfokq iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A koliségvetési szerv vezetdje ltala megbizott személy meghatérozott id6szakonként (pl.
havonta, negyedévenként) kételes a hazipénztar rendjét szlroprobaszertien ellendrizni. Az



cllendrzés megtérténtét a napi pénztarjelentésen aldirasaval kell igazolnia, régzitve azt, hogy
az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

A vezetbi ellendrzésnek ki kell terjednie

a pénztardllomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal wvalo

egyezliségére,

a pénz- ¢s értékkezelésre,

a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

|

a pénz brzésének biztonsdgdra.

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztdrzaras ellendrzése. Munkakori kitelezettségként ez
a pénztarellenor feladata,

Pénztirrovancs

Eseti ellenbrzés, célja annak megallapitsa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzisszeg és
¢rtéke megegyezik-e a bizonylatokon szereplo Osszegekkel.

A rovancsoldst elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie. Rovancsolast végezhet a pénztirellenér ill. vezetdi ellendrzés keretében a
gazdasagi igazgato.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolss idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkdjat. Eloszér meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen pénztirzirdst. A zdrast
kévetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhato

készpénzt.
Az bsszeget egyeztetni kell a pénztirzéras sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek mintdja a szabalyzat melléklete,
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibd] szarmazik
az eltérés.

A penztirhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szindékos kdrokozdsa, rablas, lopds t6riént, vagy elemi kir a hidny oka vagy a
kerekitésbol ad6dé pénztarhiany.

A kerekitésbol adodo tsbbletet illetve hianyt a kinyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogeimeként kell elszdmolni.



2.2. Fizetési és egyéb szamlik kezelése

A bankszamlik feletti rendelkezés

A bankszamlén elhelyezett pénzeszkézok felett az allamkinestarnal bejelentett aldirasra
Jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve és
belyegzo lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

Szervezetiinknél az alabbi személyek rendelkeznek a bankszamlaink felett:
Dr. Winiczai Zoltén igazgaté-féorvos

Dr. Abraham Péter orvos igazgatod

Némethné Borsodi Irma gazdasagi igazgaté

Selyem Zsoltné gazdasagi osztalyvezetd
Kovidcsné Horvith Méria szamviteli- kontrolling és munkaiigyi osztalyvezeté

Kiss- Gybrgy Laszloné szamviteli tigyintézo

A bankszimldk feletti rendelkezés a felsorolt személyek kozil barmelyik ketts
kézalkalmazott aldirisaval érvényes.

A bankszimla terhére kiboesitott kirtyik alkalmazisa
Intézménytink és a szamlavezetd kozitt bankkiértya szerzodés j6tt létre.
A bankkartya szerzodések adatait a kévetkez6k szerint kell nyilvantartani:

Kartyabirtokos Beosztisa Bankkartya szdma Bankkdrtya tipusa
neve
Kovécsné Horvath | szamviteli- 5318070700064362 | Master Card
Méria kontrolling és
munkaiigyi ov.
Kiss-Gydrgy szamviteli ligyintézo |5318070700064354 | Master Card
Laszloné J

A bankkartydval kapcsolatos kartyaigénylés, kértyakiadds, kartya visszavonas, kértya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellenérzése, stb. a gazdasdgi igazgaté feladata.

A bankkértya haszndlatéra feljogositott személyek csak a szervezet miikidési kiaddsaival
Osszefliggésben hasznélhatjak a bankkértyat. A bankkartydval térténd fizetés esetén a
szdmlét, a bankjegykiadé automatén, vagy termindlon keresztiil térténé pénzfelvétel esetén
annak bizonylatit haladéktalanul a pénztéros részére le kell adni.



A bankkirtya elvesziését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a gazdasdgi igazgaté felé, tovabba azonnal intézkednie kell
annak visszavonasarol, vagy letiltasarol a szimlavezetd pénzintézet felé.

A kértya haszndlatat biztosité PIN kodot, csak a kartya haszndl6ja ismerheti. A kartya
Jjogosulatlan hasznilataért, a PIN kod illetéktelen személy részére torténd kiaddsaért az
dtvevé személy a felelés. A bankkértya dtvételekor feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell
tenni, melynek mintajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Amennyiben a kdrtyabirtokos szolgilati jogviszonya megsziinik, vagy munkakérében
véltozas kivetkezik be a bankkartyat le kell adni a gazdasigi igazgaté részére.

Az elektronikus atutalis szabdlyai

A szamlavezeto allamkincstarral kotott megéllapodés alapjan intézményiinknél kézvetlen
elektronikus GIRO rendszeren keresztill térténnek az atutalisok. Biztositjak tovabbi ezek
visszaigazolasat és a bankszamla forgalmdrdl a tdjékoztatasit szolgalé adatokat is ezen a
rendszeren keresztlil kérdezhetjilk le. A megéllapodds tartalmazza az {izemzavar esetén
kdvetendd eljardst, valamint az elektronikus adatforgalom biztonséagi szabélyait,

A GIRO rendszeren keresztiil inditott rendelkezéseket a szabélyozas hatélya ala tartozoknal a
kvetkezd személyek indithatnak:

Dr. Winiczai Zoltan igazgato-foorvos

Némethné Borsodi Irma gazdasdagi igazgaté

Marczisné Kocsis Eva kényveld

Selyem Zsoltné gazdasigi osztalyvezetd

Kovicsné Horvath Maria pénziigyi szamviteli-kontrolling és munkaiigyi osztalyvezet
Kiss Gybrgy Laszloné szamviteli tigyintézd

A megillapodas alapjan 6nélloan senki nem indithat utaldst, ahhoz két személy rendelkezése
kell.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevokdn kiviil més nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell térolni, Amennyiben az aldirasra
jogosultak személyében véltozés kivetkezik be gondoskodni kell 0j jelszé kérésérél.

Bankszimlakivonat

Az Allamkincstér intézményiinket, mint szamlatulajdonost a bankszdmlin térténd
terhelésr6l, illetdleg jovairasarél, a vele kotott megallapodds alapjan irdsban,
bankszdmlakivonattal, (vagy elektronikus) titon értesiti.



Alkalmazhaté fizetési madok

Amennyiben t6rvény vagy korményrendelet a pénztartozds meghizetésének maodjat
kételezben nem frja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:
= dtutalds GIRO rendszeren keresztiil.
= egyszer( dtutalds
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizis
azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz6),
csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
viltébeszedési meghizas (véltdinkasszo),
hataridés beszedési megbizas (hataridos inkassza),

— okminyos meghitelezés (akkreditiv),

—  készpénz-helyettesitd fizetési eszkiz
= csekk,
bankkartya,

~  készpénzfizetés,
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3. A készpénzben és a fizetési szamldn tartott peénzeszkozik kozitti forgalom

A hdzipénztari  kifizetések lebonyolitasahoz szilkséges készpénz felvétele 2 szigor
szamadastinak mindsitett készpénz felvétel utalvinnyal torténik, Az utalvinyt a terhelends
szamla felett rendelkezésre Jogosultaknak kell alaimi. A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak,
illetve az elényomott szévegnek megfelelden olvashatan kell kiallitani a pénzidrosnak tgy,
hogy utdlagos betoldas vagy egyéb médositas, illetve hamisitis Iehetésége kizart legyen. A
kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (€v, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig
betiikkel megjelslve, A készpénzfelvételi utalviny nem javithats. A rontott utalvany helyett
j utalvanyt kell kidllitani, és a rontott példdnyokat a t6mbben a tészelvényekkel egyiitt meg
kell drizni, A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok
emelkedd sorrendjében kel felhasznalni, A készpénzfelvétel utalvany beviltdsanal, ha az
személyre szol, az utalvinyt  benyijto személynek a személyazonossagat személyi
igazolvénnyal igazolnia kell. Az utalvany dtvételér a szigor szamadasy nyomtatviny
nyilvantartasaban alairasdval kell igazolnia az dtvevének.

A Kinestarbél torténs készpénz-felvétel szabalyozasanal a kivetkezé eldirasokat kell a
koltségvetési szervnek betartania:

Készpénzfelvételi igényeiket a kincstari igyfelek a készpénzfelvételt megel6zden kitelesek
irasban  bejelenteni g szamlavezett Allampénztari Iroda részére g Hirdetményben
meghatédrozott feltételek és eljdrasi rend szerint,

Készpénzfelvételi igény bejelentése
Az Allampénztiri  Troddban Orténd  forint  készpénzfelvételkor a
Szamlatulajdonosok készpénzigényiiket
— vidéken térténd készpénzfelvétel esetén:
= 500 ezer Ft-ot el nem éré Osszegii készpénzfelvételné] | munkanappal,
= 300 ezer Ft-ot elérs, vagy azt meghaladé dsszegii készpénzfelvételng] 2

munkanappal,

a készpénzfelvételt megelézien kitelesek irdsban, postai titon, illetye faxon vagy e-mailben
kizarélag az Iroda Kincstar honlapjan feltiintetett funkcionalis cimére, a Készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton bejelenteni a sziamlavezett iliampénztﬂri Iroda részére,

Valuta felvételére az ﬁlllampénztéri Iroddkban van lehetdség a Kinestar dltal jegyzett és az
arfolyamlistéan kozzétett valutanemekben. Forint szémla terhére térténd valuta felvételre az
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fifimnpénztéri Iroda szamlavezetési kérébe lartozd ligyfelek részére van lehetéség. A
Budapesti és Pest Megyei Igazgalésag Allampénztari Iroddjaban vezetert devizaszamlak
terhére valamennyi val utaforgalmazo Al lampénztéri iroda biztosit kifizetést, fliggetlenti] attol,
hogy mely Iroda szamlavezetési korébe tartozik az tigyfél.

A Szamlatulajdonosoknak valuta felvételi igényiiket, a készpénzfelvételt 2 munkanappal
megeldzden 8.45 ordig irdsban kel bejelenteniiik Gsszeghatdrra tekintet nélkiil,

Az A!!an'lpénztfari Iroddk a jegyzeu valutanemek koziil az EUR és GBP valutanemek
¢rméinek egy egységénél kisebb cimletii valtopénzében nem teljesitenek kifizetést, a t6bbi
valutanemben érme-forgalmazast nem végeznek.

A Szamlatulajdonosnak a készpénzfelvételre Jjogosult személyek nevét és azonositd adatait
(szilletési név, anyja sziiletési neve, személyazonossdgot igazold okmény szdma) tartalmazé
bizonylatot a szamlavezets Allampénztari Troda részére két eredeti példanyban kell 4tadini. A
bizonylatot a Kincstarna bejelentett médon kell alairni, amely az aldirds vizsgilat elvégzése
€s annak a bizonylaton torténé igazoldsa utn lép érvénybe, a kordbbj bejelentés érvényét
veszi. A készpénzfelvételre Jogosult  személyek bejelentésének elfogadisarsl ¢
ervénybelépésének pontos iddpontjarol az ﬁilampénztﬁri Iroda értesiti a Szamlatulajdonost, A
Szamlatulajdonos feleléssége a megadott jogosultak személyében és/vagy adataiban
bekdvetkezd valtozas idében rténd irasos bejelentése, Amennyiben a forint felvételére
jogosult személyek Jogosultak valuta felvételére is, a bizonylaton fel kell tiintetni: ,,forint és
valuta felvételére Jjogosultak”, egyeéb esetekben bejelentést kell az .*ilimnpénz[eiri Iroda
részére leadni.

Szémlatulajdonosok irashan a Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat, valuta felvétele
eseten a Valuta felvételj igény-bejelentési bizonylat kitoltésével és a szamlavezetd
Allampénztéri Iroddba t6rténd bekiildésével tehetnek eleget forint, illetve valuta irdnti igény-
bejelentési kételezettségiiknek. A Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylaton és a Valuta
felvételi igény-bejelentési bizonylaton csak olyan készpénz felvételére Jogosult személyeket
jelolhet meg a Szamlatulajdonos, akik az Allampénztari Irodénak elézetesen leadott &g
jévahagyott bizonylaton szerepelnek.

Valuta felvétele esetén g valutanemenként  kitaltsi Valuta felvételi igény-bejelentési
bizonylatot kel haszndlni, melynek tovabbitisa ¢s kezelése megegyezik az ebben a pontban a
forint igény bejelentésére vonatkozo eljarassal.

A készpénzfelvételi igény bejelentésének napja a Szdmlatulajdonos 4ltal kidllitott bejelentési
bizonylat Allampénztari Iroddba térténg beérkezésének a napja, amelyet az A!lampénztairi

elfogadisét, vagy visszautasitisit az Allampénztari Troda visszaigazolja. Faxon megkiildét
igénybejelentés esetén érkeztetésre csak abban az esetben keriil sor, ha a kiildg és/vagy a
fogadd fax altal ranyomtatott idpont a valos idéponttol eltér és igy az a bejelentés; hataridén



19

wli. A kézponti kiltségvetési  szervek hizipénztdriba  beérkez bevételek kdzvetlen
kiaddsokra térténg felhasznaldsanak tilalma felolddsra keriilt, tehat ezek a bevételek a
kiaddsok kozvetlen finanszi rozdsira felhasznalhatéak. Ezzel egyidejiileg a Kinestirba be kell
Jelenteni dtutalasi kiegészité szelvényen a bevételi és kiaddsi ERA-kat, azonos Osszegben, igy
az atutalasi kiegészite szelvény egyenlege kizarolag ,,0” lehet. A kéltségvetési szervek a
hazipénztarukbél a forint szamldjukra barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithetnek
befizetést. A kéltségvetési szery ligyfele a Kincstar pénztaraiban nem teljesithet befizetést.

Intézményiinkné] a készpénzfelvéiel igényt a pénztarosnak kell Jjeleznie a kézvetlen vezeldje
részére, a Kinestirba (6riéng készpénzfelvételi bejelentés leaddsaért felelés a pénziigyi
Csoportvezetd, a készpénzt a Kincstarbol a pénztaros kételes elszéllitani, betartva a készpénz-
szillitis Szabalyzatban rogzitett eloirdsait,

Az adbzéds rendjérdl sz6l4 2003. évi XCII. torvény (Art) nj szabalya a készpénzfizetés
korldtozdsara, hogy a pénzforgalmi szdmla nyitasara kitelezett adésok 2013. januar 1-jéts]
Ugyanazon szerzédés alapjan, ugyanazon partneriiknek (amennyiben a partneriik is
pénzforgalmi szamlanyitdsra kételes) egy naptéri hénapban termékértékesités €s szolgaltatas
nyujtés ellenértékeként (ide értve az elézetesen felszamitott 4f4t is) Osszesen maximum
1,5 milli6 F Osszeghatdrig  teljesithetnek készpénzben kifizetést, Az Art.

nem gétolja a kiilsnbézé banki miiveleteket (pl, készpénzfclvétei). A korlatozas betart4sat az
allami adohatésig ellendrzi.

4. A készpénz:il!umﬁn}rt €rinté pénzmozgisok jogceimei és eljirssi rendje

A hézipénztarbl az aldbhbi Jogeimeken teljesithetdek kifizetések:
- Beszerzések
- Kikiildetési kiiltségek
- Szolgiltatasi dij
- Megbizisi dij

- Bankszdmlival nem rendelkezd kbzmunkasok, kézeély foglalkoztatottak
munkabére

Szolgéltatis vagy termékértékesités esetén szerzodésenként egy naptéri hénapban legfeljebb
1,5 milli6 Ft Gsszegben teljesithetd készpénz kifizetés. { Art.3 8.§(3a)}



A pénz valédisiganak ellendrzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évg
befizetéktd! és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak
kovetkezé eldirasok megtartisival kell végezni:

— A val6dinak és forgalomképesnek
pénzérme, amely a forgalomba
kizzétett hirdetményben foglalt

mindsiil az a fo
hozatalkor az MNRB alt
leirdsnak megfelel,

pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a

és fnrga{omképess,égének megaillapitisat a

rgalmi bankjegy, illetve
al a Magyar Kézlényben

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a

mechanikai hibaktsl mentes,

— Pénzérme esetében nem tekintendé fo

(dtlyukasztott), sulydban jelentésen

valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

rgalomképesnek  a megesonkitott
megfogyott, nehezen felismerhet, vagy

— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben

bevilthats (befizethetd).

A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket,
ellenében vissza kell tartania. A b

atvételi elismervény
latszé bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrs] Jegyzdkaonyvet kel késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizetd nevét,
= cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat

tiintetni,

A pénztiri rend kialakitisa

érméket nem fogadhat el, azt
efizetdvel tisztazni a hamisnak

a jegyzdkdnyvvel
pénztir-jelentésben is feol kell

Kimutatds a Csornaj Margit Kérhaz hizipénztaranak fobb miukddési rendjérsl
| Megnevezés | pénztiros pénztiros | pénziar zdris | 24r6  készpénz | pénztari ]
helyettes | ellendr gyakorisiga | dllomény Grik
Csomai  Margit Kiss-Gyorgy | Kovacsné Kovicsné | hetente 1.O00.000F: naponta
Kérhdz Liszléne Horvith Horvith 8-12
héazipénztira Miria Madria *
Mirczisné

‘\l Kocsi Eva N
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*A pénztirellenéri feladatokat Kiss-Gydrgy Lészloné latja el akkor, amikor ninecs
helyettesités, Amennyiben pénztaros helyettesi feladatokat 141 e). akkor Mariczsné Kocsis Eva

kiiteles a pénztirellendrzést elvégezni.

Az utalvinyozék kire és feladataik

Az utalvinyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvanyozhato Osszegét a peénztarhelyiségbe ki kell fliggeszteni, amelyrol a
pénztiros kételes gondoskodnj.

Bankszamlarol utaldst és pénztari kifizetést csak az utalvinyozdsi joggal felruhdzou
szemelyek aldirdsdval ellatott bizonylat alapjdn lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakérikben személyi valtozas torténik, a munkakért ellats j személyt az utalvanyozisi
jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasdval.

Pénzkezels helyek

Intézményiinknél pénzkezels helyek miukddtethetdek, téritési dijak és szolgaltatasi dijak
beszedésére. A pénzkezelésre az igazgaté féorvos és a gazdasagi igazgaté adhat megbizast.
Intézményiinknél pénzkezel hely a porta, ahol parkolasi dijat szednek be, a konyha, ahol az
¢lelmezésvezetd szedi he a dolgozoktél, kiilsés vendégektdl az étkezési téritési dijat, valamint
a H épiiletben lévo eléjegyzési iroda, ahol a leletezéshez szitkséges CD-k dijat szedik

A pénzkezeléssel megbizott az Atvett szolgéltatasi dijrol nyugtat ill. szamlat allit ki a
befizetének. A térités dijakat  Gsszesitd bizonylattal egylitt a hdzipénztirosnak g
megbizisoknak megfeleléen at kel adni.

Pénztiri bevételek és kiad#dsok bizonylatolssa, alapbizonylatok kezelése

A készpénzforgalom lebonyolitasiahoz minden esetben pénztirbizonylatot kell kiallitani. A
pénztari nyilvantartast CT-Ecostat szamitogépes programmal vezetjiik.

A nyilvintartis ccljéra a program altal eléallitott idészaki pénztarjelentést, ki- és befizetési
pénztirbizonylatokat kell alkalmazni.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az mik:‘jltség-elszaimnlas, ki- vagy
befizetéseket elrendels utalviny, sth,

A pénztéri nyilvéntartisban elszimolt kiadési és bevételi tételek alapbizonylatain az
elszamolds tényét feltiing és el nem tavolithato jellel (lyukasztassal vagy bélyegzovel) meg
kell jelélni.

A pénztiri bevételek bizonylatolisa

A hazipénztir befizetésekrél - 2 vonatkozé alapbizonylatokkal cgyezden - bevélelj
peénztarbizonylatot kel kidllitani. A bevételezends Osszeget a bizonylat fejrészében
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szammal és betiivel kell feltiintetn;. A tablézatos rész soraiban a bevételezendd Usszeget
készpénzforgalmi Jogeim, kényvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell, A
részletezett Osszegeket dssze kell adnj és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szerepld Gsszegnek minden esetben meg
kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetert dsszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot g befizetett és g bizonylaton bevételezett Gsszep
dzonossaganak igazoldsa celiabdl a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd alairisa céljdra szolgdlé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl,
postautalvany). A pénz dtvételét a bizonylaton a pénztirosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kel irnj-:
— a bizonylatot kidllitonak,
— az utalvanyozist, ellendrzést végzonek,
=  €sakdnyvelének.

A bevételi pénztirbizonylatot szdmitégéppel kell kiallitan;.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszimat a bizonylat “Melléklet
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egytitt kell konyvelésre atadni.

= A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetdnek kell atadni.

A pénztiri kifizetések bizonylatolisa

Minden  hazipénztdri kifizetésrél — a2 alapbizonylatokkal egyezben — Kiadasi
penztirbizonylatot kell kiallitani, A bizonylatot értelemszeriien azonos madon kell kiallitani a
Bevételi pénztirbizonylattal,

A pénztiros csak szabdl yszertien kidllitott, utalvinyozasra jogosult személy utalvinyozasaval
ellatott kiad4si pénztirbizonylat alapjan fizethet ki a pénztdrbol Gsszegeket. A pénztaros
utalvinyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes Jelleggel elismerd nyugta (4n. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztirosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezi; személy jogosult-e a pénz
felvételére, Ha a pénz felvételére Jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni,

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizeti, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az dtvevdk alairasdval

a pénztéri alapokményon torténik.
A pénz dtvevbjének személyazonossagit személyi igazolvannyal kell igazolnia,

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztirosnak (kifizetd) ald kel
iria. A bizonylatot kidllit6, utalvanyozo, ellenérzé és kanyvels, il. ellenbrzést végzs és
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konyvelé szintén kételes feladata végrehajtisanak igazoldsiul a kiadasi pénztarbizonylatot
aldirni,

A kiadési pénztarbizonylathoy csatolni kell a pénztari alapokményokat (a esatolt okmanyok
darabszamit a bizonylat “Mellékies” rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt kell kinyvelésre atadni.

Eléleg, ellitminy kifizetésének rendje

Intézményiinknél eldleg és ellitmany felvétele az alabbiak szerint engedélyezett,
Az eloleg felvételére az igazgatd és a gazdasagi igazgaté irdsos engedélye alapjin keriilhet
SOT.

Az eloleg felvételére és elszamoldsra a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés
elszémolasra, valamint hivatali gépjarmii tizemanyag kéltsége esetében a Készpénzigénylés
lizemanyag elélegre D.sz.ny 12.50, V.r.sz » valamint a D.Szny. 12-53/N.r.sz. Uzmnanyag
eléleg elszamolas elnevezésii szabviny nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztiros elszdmoldsra csak a kévetkezs célokra adhat ki:
= kikiildetési kltségre,
— beszerzésre,
— reprezenticidra,
— lzemanyag vésdrldsra,

Kivételesen indokolt esetben az engedélyezd adhat frasban engedélyt a fenti jogeimeken
kivill, készpénz elszdmoldsra t6rténé kiadasdra,

Az elszdmolasra kiadott elblegekrél a pénztiros nyilvintartast vezet a B.Szny.13-135, r.sz.
Elszdmoldsra  kiadott Osszegek  nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyon. A
nyilvéntartdsban fel kell tiintetn;-

— akiadas keltét és tetelszamat,
— afelvevé nevét,
— Az Osszeg jogeimét,
— azigénylést aldird vezetd nevét,
—  afelvelt &sszeget,

— az elszamolas hatdridejét (mely egyéb eldirdsok hidnydban a
30 napot nem haladhatja meg),

—  a felhaszndlt Osszeget,

— azelszdmolds keltér,

— azesetlegesen visszafizetett Osszeget,
— abevételezés tételszamat.
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— az esellegesen visszafizetett tsszeget.

— a bevételezés tételszamat.
Az elszamoldasi kitelezetiséggel kiadott Gsszegek a pénztir pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézmenyi dolgozok amennyiben készpénzzel visiarolnak, a felvett
elleggel a pénztarnak a honap utolsd munkanapjan 16 érdig kitelesek elszamolni.

Kikiildetéssel kapesolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvényt kell hasznalni.
Amennyiben ti- vagy szallodai koltség miatt a kikiilddtinek eldlegre van sziiksége, akkor
az utalvinyozasra jogosult személy a nyomtatviny megfeleld kitéliésével és aldirasaval a
pénziarnak utasitdst ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz elbleges i
rendelvenyekrol a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridot az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve koltségekkel

— belfsldi kikiildetés esetén a munkahelyen térténd (elbirt) jelentkezést kévetd 8
napon beliil,

— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon beliil
kell elszamolni.

A szervezet dltal a dolgozd részére adott elbleg amennyiben 30 napot meghaladéan is
fenn 4ll, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adot ebben
az esetben a munkavallalé fizeti meg,

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kitelezettségeinek maradéktalanul eleget tett,

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridore torténd elszamoldsinak elmulasztisa
esetén az eloleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a gazdasdgi
igazgatonak, aki intézkedik az elszdmolds végrehajtdsira. Abban az esetben, ha a tett
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz osszegétdl fiiggden kartéritési,
illetve biintigyi eljarast kell kezdeményezni.

Utélagos elszamoldsra minden év elején a pénzidros az élelmezési pénz-kezeldhely részére
valtopénzt adhat ki, 3000,- Ft dsszegben. Errdl évvégével de legkésibb december 31-ig el
kell szamolni.



A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabérek kifizetésére nem a hazipénztarbol, készpénzben, hanem a dolgozok
bankszdmlédira torténd utalassal keriil sor. Kivételt képeznek a bankszimlival nem
rendelkezé kozhasznii munkédsok és kozeéli munkdsok, akik részére a munkabér
kifizetése az intézmény hazipénztarbél torténik. Amennyiben hokozi kifizetés keletkezik
( MAK szamfejtése alapjan) az a hazipénztarbé! is kifizetheto.

Pénztari jelentés, pénztir ziriasa

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztirjelentésbe fel
kell jegyeznie.
A pénztarjelentést programmal allitjuk eld.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszdmdt a pénztirbizonylat
alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6 széveges leirdsat
(fokényvi szamot),

—  a befizetett, illetve kifizetett sszeget.

A pénztéri nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét meg kell jeldlni. Hivatkozds a pénztarjelentés oldal és sorszamara.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami.

A pénztarzaras soran:

— meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovdbbd a pénztirjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6zd napi készpénzmaradvény
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni  kell a megdllapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megéllapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell imi. A tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztéros
befizetési kitelezettségeként eld kell frni.
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Letétek kezelése

Intézményiink hazipénztaraban letéti pénz kezelése nem engedélyezett. Az elldtottak rank
bizott pénzét az intézményi letéti szamlan kezeljiik.

Kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsdval - (6rténd fizetés esetén, ha a
fizetend végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorisére végzidik, akkor az aldbbiakban
meghatdrozott  kerekitési szabaly alapjan kell a fizetends Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

« a 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0:

e a2,50 forinttol 4,99 forintig végzdds Osszegeket felfelé, a legkizelebbi 5:

 az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz5dé bsszegekel lefelé, a legkozelebbi 5:

» a7,50 forintt6l 9,99 forintig végzddd sszegeket felfelé, a legkzelebbi 0;

forintra végz6d6 Gsszegre kell kerekiteni. Az elldtasok esetében az Gsszeget a legkézelebbi 0
€s 5 forintra végzGdo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Szervezetiinknél a kerekitési killonbozetek Gsszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi,
kiaddsi jogcimhez kapesolédéan kel elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésbdl adodé kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon— nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi peénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tébb kiadasi
Jogeimet érintd tétel szerepel, tigy a kerekitési kiilonbszetbol adddo dsszeget ahhoz a kiadasi
jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési
kiilinbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kilonbézet nem mindsiil — az altalinos forgalmi adorél szolo
2007. évi CXXVII. térvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolydsolja, igy a kerekitési kiilonbézetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kitelezd.
teend6. Az addalany — sajat elhatdrozdsibol — dénthet ugy, hogy a pénztargép, taxaméter
programjdt a kerekités kezelésére alkalmassa teszi.

A 6rvény alapjén a kiscimletli érmék bevonasa utdn a fizetends végbsszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a térvényben meghatdrozott kerekitési
szabdly alkalmazasaval keriil sor.

Intézményiinknél a kerekitési kiilonbozetek elszdmolaséndl a killonbozet ahhoz a bevételi
vagy kiadasi jogeimhez kapcsoladva keriil elszamoldsra, melyet az kdzvetleniil érint. Mindez
nem sérti a lényegesség elvét, és Gsszhangban van a kéltség-haszon elvével.



27

5. A pénzszillitds feltételei

A peénz szillitisinak megszervezése a pénztaros feladata, A készpénz felvételével és
szallitdsaval megbizott személyek felelossége az dtvételtd] az atadis idopontjaig, az atadés
bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:

100.000 Ft-ot meg nem haladé Osszegnél:
penzszallito taska,
| 16 pénzszillito

100.000-500.000 Ft kéztti dsszegnél:
penzszallito taska,
1 f6 pénzszillito és
I fo kiséro

500.000 —=2.000.000 Ft kézstti Osszegnél:
pénzszallité taska,
gepkocsi,
1 16 pénzszallitd

2.000.000 Ft feletti tsszegnél:
pénzszallité taska, cimletektd] fiiggéen zart pénzeszsik,
gépkocsi,
1 6 pénzszallitd és
1 16 kisérd

A készpénz szallitasival megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrividebb idén belil a pénztarba kell szallitani. A pénz
szillitdsaval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén beliil kell a
pénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kozben més feladattal
megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna ket e feladat
biztonsdgos végrehajtisiban.
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Szigori szimadds ald vont nyomtatvinyok

Az Szt-ben foglalt eldirdsok szerint  a  kéltségvetési  szervek szigord  szdmaddsi
nyomtatvanyként kell kezelnie
~ a készpénzkezeléshez kapesoléda nyomtatvanyokat, tovabba

~ minden olyan nyomtatvanyl, amelyért a nyomtatviny értékét meghalado, vagy
4 nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenériéket kel fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen telhaszndlasa visszaélésre
adhat alkalmat,
Intézményiinknél a készpénzkezelés bizonylatoldsa szamitogépes programmal
térténik, amely a szigorti szamaddst nyomtatvanyokként sorszdmozottan allitja
eld az

— idbszaki pénztarjelentést,

— bevételi pénztérbizonylatot,

— kiadasi pénztarbizonylatot,

Szigori szdmaddsi tovabb4:

készpénzfelvételi utalvany,

|

valuta be- és kifizetési bizonylatot,
belféldi kikiildetés; rendelvény,

I

¢tkezési jegyek, utalvanyok,

Az elézoekben felsorolt szigori szamadasi nyomtatvinyokrol nyilvéntartast kell
vezetni ,,A szigor( szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantarté lap™—ja kartonon.



6. A pénzforgalommal kapesolatos egyéb nyilvintartisi szabilyok

Valuta elszimolds, valutik kezelése

Szervezetiinknél valutapénztir nem miikidik. A késdébbiekben esetleg létesitendé valuta
pénztir bizonylatolisa:

A valutak kezelése és nyilvintartasa a ké) tségvetési szery hazipénztariban torténik.

A koliségvetési szerv a kiilfsldi kikiildetéshez sziikséges valutaellatmanyt Kinestartél, vagy
hitelintézettél vasdrolhatja.

Az atvételre felhatalmazott a beszillitia a hazipénztirba a valutat és dtadja a pénztirosnak, a
kiadott cimletjegyzékkel egylitt. A valutét a pénztiros a kiilfsid; kikiildetések ligyintézije
altal készitett lista alapjin névre sz6léan szétosztja, majd atadja az érinteit személy részére.

A valutabeszallitas szabélyai megegyeznek a pénzszillitas szabdlyaival,

Valutakezelés bizonylatai

A pénztiros a ,Deviza (valuta) bevételi pénztérbizonylat” elnevezésii nyomtatvanyt allit ki az
atvett valutirél és a bizonylat 1 példénydnak ataddsival igazolja az Atvételt, A bevétel
pénztirbizonylaton az dtvett valuta valutanemenként van feltiintetve. Ennek alapjian vételezi
be a pénztiros a _Deviza (valuta) pénztirjelentés” elnevezésil nyomtatvinyon vezetett
pénztirkényvbe. A pénztirkdnyv vezetése valutanemenként torténik,

Az érintett személy részére t6rténd valuta kiadisdrol a pénztaros ,,Deviza (valuta) kiadasi
peénztirbizonylat” elnevezésii nyomtatvanyt éllit ki, amelyet az Atvev aldir. A valutat a
kiutazé személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti at. Ha a kiutazé mas személyt
hatalmaz meg az atvételre, erre szabalyos meghatalmazéist kell adni, A valuta kiadasit a
kiadasi pénztirbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a valutanemként vezetelt »Deviza
(valuta) pénztarjelentés” elnevezésii pénztarkéinyvbe,

Kiilsé személy valutat csak az erre rendszeresitett személyi adatokat tartalmazo nyomtatvany
kitGliése ellenében vehet 4t.

A valutaellitmannyal a kikiildst a kikiildetés befejezését kovets 15
munkanapig kételes elszamolni. Az elszdmoldsra az alabbi bizonylatokat

kell alkalmazni-
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— Hazipénztari kiadasi utalviny™ a kiilfoldi kikiildetésnél felmeriilt, az
cloleget meghaladé valuta—forintra alszamitott  tobbletkdltségeinek
fedezetére szol6 kifizetési utalvany,

- Hazipénztari kiadasi utalvany™ a kiilféldi kikiildetés — dologi forintos —
kdltségeinek fedezetére sz6l6 kifizetési utalvany,

— wForint visszafizetés a hézipénztarba® a hivatalos utazisi keret terhére
kiadott valuta (deviza) elblegbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt
Gsszeg forintban térténd visszafizetése,

~ Valuta visszafizetés a hazipénztirba” a hivatalos valutakeret terhére
Kiadott valuta (deviza) eldlegbél a kikiildetés soran fel nem hasznalt

Osszeg visszafizetése valutdban,

A kulfoldi kikiildetések befejezése utdn elszamolt valutat vissza kell fizetni a ,Deviza
szamlara” vagy a fizetési szamldra. A visszafizetést 15 naponként kell megtenni. Az
elszdmolas valutanemenként térténik a hitelintézet vagy a Kincstar 4ltal rendszeresitett
»Befizetés vallalkozo6i devizaszamlara™ nyomtatvany felhaszndldsaval.

Valutapénztir zirlata

A valutapénztdr zérdsa valutanemenként torténik. A pénztiros a valuta mennyiségétdl
figgetleniil hetente kételes pénztarzarlatot késziteni, melybe a hétvége és az tinnepnap is
beletartozik.

A zéraskor a pénztarosnak:

— meg kel dllapitani a valutapénztarban 1év készpénz éalloményt
valutanként, cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiad4sok
végosszegél, majd az  eléz6  idészaki készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvéntartds szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvénnyal,

- 4z cgyezieles megtorténtét a pénztdros  aldfrasdval igazolja a

pénztirjelentésen.
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Az egyeztetés sorin mutatkozo esetleges eltérés okait meg a megdllapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne credményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. amit a pénztirellendimek és a gazdasigi vezetdnek
is ald kell irni, A jegyzGkanyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a t6bbletet be kell
vételezni,

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén alairasaval | gazolja.
Amennyiben a pénztarzdris utin a hazipénztarban tarthaid ellaitménykeretet meghaladé valuta
van a pénztérban, a tébbletet be kell fizetni a Deviza szamlara,

Valutik nyilvantartisa

A valutapénztar allomanyat és annak véltozésait valutaban és forintra dtszamitott értéken kell
kimutatni a kéltségvetési szery Szamlarendjében — a vonatokozé jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen — meghatirozottak szerint. A nyilvantartas és a kinyvvezetés a koltségvetési
szerv fokonyvi kinyvelésének feladata.

Killfoldi ellatmény felvételérs és az elszdmoldsrol — kiilfoldi kikiildetések elszdmoléja —
névszerinti analitikus nyilvintartast vezet, melyben legaldbb kivetkezéket kell régziteni
~ akiutazod nevét,

— a kiutazds céljat,

— a kiutazis helyét,

— idGpontot,

— napok szamat,

— napidij 6sszegét,

— dologi kiadas tsszegét,

— felvett ellitmény sszegét,

— az ellitmény elszdmoldsanak hatéridejét,
— az elszimolas idépontjat,

- az elszimolt Hsszeget,
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II. Zarorendelkezések, hatilybalépés, alairas

A pénzkezelési szabalyzat 2016. februdr 19-én lép hatélyba.

Ezzel egyidejiileg a 2014. évben kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeinél az igazgaté koteles gondoskodni kell arrél, hogy , hogy a szabélyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirisukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leiraséban szerepeltetni kell a peénzkezelési szabdlyzatban
nevesitett felelosségi, hatds és jogkoriket,

Jovahagyta:

AR

Dr. Winiczai Zoltdn
igazgatod

Csorna, 2016. februar 19.



IV. Mellékletek
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KIMUTATAS

killtségvetési szery hizipénztir bejarati ajto, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesdnak kezeléséral

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

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnil megléva Gsszes kuleshal:
bejarati ajté db
rics db
lemezszekrény db
piancélszekrény  db
az alibbi tdblizat szerinti kulesokat dtvettem.

Tudomisul veszem, h

ogy ha a pénztiri kules elveszett, eltirt vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a ...,

. .............(szewmtiegység} vezethjénel.

Atadis Atadas Atvevé

Oka aldirasa
Idépontja kulcsok szima




Jegyzdikinyv
hamis készpénz befizetésének esctére

Felvéve: 201.... év ... b6 iy napidn a ... koltségvetési szery

Jelen vannak:
e néy

Targy: hamis, illetve hamisitvinynak latsz6 bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztirban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
. D Ptetmilet ....coconiiiiis SOPOZAL R ...convnvavisinnsinsivuiis sorszami bankjegy/érme

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ... 1 { SO napjin
............................................... nevii egyéntdl kapta seesenessnnncn.., helységben, A

fenti  bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek Atvételét elismerjilk és a Jjegyzokinyv egy
peldanyinak a befizetd részére térténd Atadasaval igazoljuk.

kmf,

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

pénztiros pénztarellenér

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

befizetd



NYILATKOZAT

Alulivott Horvath Janosné kijelentem, hogy a Csornaj Margit Kérhaz kéltségvetési szery
Téritési dij szabalyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
pénzért teljes anyagi feleldsséggel tartozom, abbol kifizetést egyetlen alkalommal sem

teljesithetek.

Csoma, 2016, majus 2,




NYILATKOZAT

Alulirott Csanyi Laszloné kijelentem, hogy a Csornaj Margit Korhaz koltségvetési szery
Teéritési dij szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
pénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom, abbél kifizetést egyetlen alkalommal sem
teljesithetek,

Csorna, 2015.12.18.

i, et
pénzkezeld



NYILATKOZAT

Alulirott Tar Istvanné kijelentem, hogy a Csornai Margit Kérhaz koltségvetési szerv Téritési
dij szabdlyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt allo pénzért
teljes anyagi felelésséggel tartozom, abbél kifizetést egyetlen alkalommal sem teljesithetek.

Csorna, 2015.12.18.

; o
3 g :.\.,,1.
P Vo0 el Lol a

pénzkezeld



NYILATKOZAT

Alulirott Kiss Agnes kijelentem, hogy a Csornai Margit Kérhdz koltségvetési szerv Téritési
dij szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 pénzérn
teljes anyagi felel6sséggel tartozom, abbél kifizetést egyetlen alkalommal sem teljesithetek.

Csorna, 2015.12.18.

o, Do
pénzkezelod



NYILATKOZAT

Alulirott Kiraly Sandorné kijelentem, hogy a Csornai Margit Kérhdz koltségvetési szery
Téritési dij szabdlyzatit megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé
pénzért teljes anyagi felelosséggel tartozom, abbol kifizetést egyetlen alkalommal sem

teljesithetek.

Csorna, 2015.12.18.

IJ R i
g2 ) (P P V=

pénzkezeld



NYILATKOZAT

Alulirott Tamas Andrea kijelentem, hogy a Csornai Margit Kérhaz kéltségvetési szery
Téritési dij szabdlyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allg
pénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom, abb6l kifizetést egyetlen alkalommal sem
teljesithetek.

Csorna, 2015.12.18.

— g ] ;
AQ ‘51.«.5. ; L‘r" Weloee

pénzkezeld



NYILATKOZAT

Alulirott Nyerges Zoltan kijelentem, hogy a Csornai Margit Kérhaz koltségvetési szerv
Teéritési dij szabdlyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allé
penzért teljes anyagi feleldsséggel tartozom, abbél kifizetést egyetlen alkalommal sem
teljesithetek.

Csorna, 2015.12.18.

i’
vea's

CEr

pénizkezeld



MEGBIZAS

Kirdly Sandorné telefonkezelé munkatars
részére

2015.12.18-161 visszavondsig megbizom Ont a porta helyiségben végzett parkolasi dij
beszedésével.

A parkolasi dijat (készpénzt ) 6ndlloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Téritési dij dij szabalyzat leirdsaban foglaltak szerint kell elldtnia.

A parkolas dijat amennyiben eléri az 10.000.- Ft be kell fizetni a pénztarba, amennyiben nem
¢ri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 ordig kell befizetni a pénztirba. A dijat
nyugtatbmbon kell beszedni , mely szigori szdmadési bizonylat és a raktarbél kell igényelni,
Munkakér atadas-atvételkor a pénzrdl az atadast-dtvételt irdsba kell rgziteni, az erre kijelslt
flizetbe, melynek megnyitasat zdradékolni kell.

Csorna 2015.december 18.

i




MEGBIZAS

Tar Istvanné portas munkatérs
részére

2015.12.18-181 visszavondsig megbizom Ont a porta helyiségben végzett parkolasi  djj
beszedésével.

A parkolasi dijat (készpénzt ) dnalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Teritési dij dij szabélyzat lefrasdban loglaltak szerint kell ellatnia,

A parkolas dijat amennyiben eléri az 10,000,- Ft be kel] fizetni a pénztarba, amennyiben nem
¢ri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 ordig kell befizetni a pénztirba. A dijat
nyugtatdmbén kell beszedni , mel Y szigori szamadisi bizonylat és a raktarbol kel igényelni.
Munkakér atadas-dtvételkor g pénzrél az ataddst-atvételt irdsba kell rbgziteni, az erre kijeldlt
fiizetbe, melynek megnyitasat zaradékolni kell.

Csorna 2015.december 1 8.




MEGRBIZAS

Tamas Andrea portis munkatérs
reszére

2015.12.18-t8l visszavondsig megbizom Ont a porta helyiségben végzett parkoldsi dij
beszedésével.

A parkolasi dijat (készpénzt ) 6ndlloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Teritesi dij dij szabalyzat leirdsaban foglaltak szerint kell ell4tnia.

A parkolds dijat amennyiben eléri az 10.000,- Ft be kell fizetni a pénztarba, amennyiben nem
éri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 Ordig kell befizetni a pénztarba. A dijat
nyugtatdmbin kell beszedni , mely szigorti szamaddsi bizonylat és a raktérbol kell igényelni,
Munkakér dtadas-atvételkor a pénzrél az dtaddst-dtvételt frésba kell rogziteni, az erre kijelslt
fiizetbe, melynek megnyitasét zaradékolni kell.

Csorna 2015.december 18.




MEGBIZAS

Csdnyi Laszloné portds munkatars
részeére

2015.12.18-161 visszavonisig megbizom Ont a porta helyiségben végzett parkolasi dij
beszedésével.

A parkolési dijat (készpénzt ) dnalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Téritési dij dij szabalyzat leirdséaban foglaltak szerint kell elltnia,

A parkoléds dijat amennyiben eléri az 10.000,- Ft be kell fizetni a pénztarba, amennyiben nem
éri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 6raig kel befizetni a peénztarba. A dijat
nyugtatémbon kell beszedni , mely szigorti szdmadést bizonylat és a raktarbol kell igényelni.
Munkakér dtadés-atvételkor a pénzrél az ataddst-atvételt irasba kell régziteni, az erre kijelslt
fiizetbe, melynek megnyitasét zéradékolni kell.

Csorna 2015.december 18.




MEGBIZAS

Kiss Agnes portas munkatdrs
részére

2015.12.18-t8] visszavondsig megbizom Ont a porta helyiséghen végzett parkoldsi dij
beszedésével.

A parkoldsi dijat (készpénzt ) 6ndlldan, teljes anyagi telelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Teritési dij dij szabélyzat leiraséban foglaltak szerint kell elldtnia,

A parkolds dijat amennyiben eléri az 10.000.- Ft be kell fizetnj a pénztérba, amennyiben nem
€ri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 oraig kell befizetni a pénztirba, A dijat
nyugtatémban kell beszedni , mely szigorli szidmad4si bizonylat és a raktarbo] kel] igényelni,
Munkakér dtadds-dtvételkor a pénzrdl az dtaddst-atvételt irasba kell rogziteni, az erre kijelslt
flizetbe, melynek megnyitasat zaradékolni kel].

Csorna 2015.december 18.




MEGBIZAS

Nyerges Zoltan portds munkatérs
részére

2015.12.18-t61 visszavonasig megbizom Ont a porta helyiségben végzett parkolési dij
beszedésével.

A parkoldsi dijat (készpénzt ) 6nélldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Téritesi dij dij szabalyzat leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia,

A parkolas dijat amennyiben eléri az 10.000.- Ft be kell fizetni a penztirba, amennyiben nem
éri el az 10.000,- Ft, a hetente (pénteki napon) 14 6érdig kell befizetni a pénztarba. A dijat
nyugtatdmbon kell beszedni , mely szigort szamadésa bizonylat és a raktarbél kell igényelni.
Munkakér dtadds-atvételkor a pénzrdl az dtadast-dtvételt irasba kell régziteni, az erre kijeldlt
fiizetbe, melynek megnyitdsat zaradékolni kell.

Csorna 2015.december 18.
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A penzkezelési szabdlyzatban fo
sorin kbteles vagyok betartani.

Megismerési nyilatkozat

glaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem
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Botka Laszloné pénztéros 2016.02.19 Lo T AT
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A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat me

Megismerési nyilatkozat

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

gismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban

Név Beosztis Kelt Aldirds -
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Csornai Margit Korhaz
intézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott Kovdcsné Horvath Maria kértyabirtokos tudomésul veszem, hogy a MAK
pénzintézettel ko bankkartya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkértya

birtoklisaval, hasznélataval, Orzésével, letiltasaval, elszamoldsdval kapcsolatos  eléirdsokat
megismertem.

Amennyiben a kértya bérmilyen okbél kikeriil a birtokombél, vagy az annak haszndlatdhoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul més személy tudomdsdra jut, azonnal kételes vagyok
letiltatni a MAK-nal), valamint ezzel egyidSben errél az igazgaté foorvost értesiteni. Ennek

elmulasztdsa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozom.

A Csornai Margit Kérhaz intézmény altal a Kovacesné Horvéth Miria névre széléan igényelt
bankkartydt és a hozzé tartozé PIN kédot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkdrtya tipusa: MasterCard Unembossed (intézményi)
Bankkértya szama: 0700064362

Csorna, 2016 év februar hé 19. nap

i |
Tod.! Homoth _ Jdwic
kdrtyabirtokos



Csomai Margit Korhaz
infézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott Kiss Gybgy Laszléné kartyabirtokos tudomésul veszem, hogy a MAK pénzintézettel
kotott  bankkdrtya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasédval,
haszndlataval, rzésével, letiltisaval, elszamoldsaval kapcsolatos elGirdsokat megismertem,

Amennyiben a kartya barmilyen okbél kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul mds szemé€ly tudomdsdra jut, azonnal kételes vagyok
letiltatni a MAK-nal), valamint ezzel egyidSben errbl az igazgat6é foorvost értesiteni. Ennek
elmulasztisa esetén, valamint elvesziés és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozom.

A Csornai Margit Korhaz intézmény altal a Kiss — Gydrgy Lészlénérészére névre széldan
igényelt bankkartyat és a hozza tartozé PIN kédot tartalmazé boritékot sértetlen éllapotban
atvettem.

Bankkrtya tipusa: MasterCard Unembossed (intézményi)
Bankkartya szama: 0700064354

Csorna, 2016 év februar h619. nap

kdriyabirtokos



Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazdsrol

Sor- | Meghatalmaza | Meghatalmaz l Meghatalmaz | beosztisa Vissza- | Visszavona
szam s idépontja 4 szervezet ott neve vOnas s idopontja
egység szama
megnev.,
1 2015.12.18. porta Nyerges pénzkezeld
szolgilat Zoltin
2 2015.12.18. porta Kiss Agnes | pénzkezeld
szolgilat
3 2015.12.18. porta Csiinyi pénzkezeld
szolgalat Laszloné
4 2015.12.18. porta Tamis pénzkezeld
szolgilat Andrea
5 2015.12.18 porta Tar Istvinné | pénzkezeld
szolgilat
6 2016. 02.05 pénztiros Botka pénztaros
Laszloné
7. 2016.05.02 elojegyzési Horvith pénzkezeld
iroda Jianosné
8. 2016.02.19 pénziigyi- Kovicsné pénztar
kontrolling- Horvith ellendr
munkaiigyi Miria
osztilyvezetd
9. 2011.02.01. | élelmezésveze Takics pénzkezeld
ti Istvinné
10. 2011.02.01 élelmezési | Bondné Nagy | pénzkezeld
raktiros Lsuzsa
11. 2016.02.19 kiinyveld Mirczisné helyettes
Kocsis Eva | pénztiros
12. 2016.02.05. szamviteli Kiss-Gyiiryg | helyettes
iigyintézi Laszloné pénztiros
13. 2015.12.18. | telefonkezeld Kirily pénzkezeld

Sandorné




Margit Korhdz

pénzkezelési szabalyzata médositisa

Hatalyos: 2011. februar 1-t6l

Készitette: Némethné Borsodi Irma
Gazdasagi igazgato

il

Jovahagyta: Dy Winiczai Zoltin
Igazgato-féorvos



4. Ebédjegy kezelé (pénzkezeld) helyek mikodése:

Az chéd jegy  kezeld hely pénzforealmanak lebonyolitdsa,
bizonylatolisa egyszeriibb a hazipénziarénil.,

Az ebédjegy belizetéséhez az alabbi nyomiat vitnyok hasznalhatdk:

- ebédjegy 100 darabos 16mb sorszamozott szigorti szamadasi

bizonylat
- Etkezok nyilvintartasa (B.318-203 r.sz. nyomtatvany)

A nyomunvinyok  szivort  szamadiso bizonylatok. amelynek
nyilvantartasarol a vezeid pénziaros gondoskodik.

A vezetd pénztdros dtvételi elismervénnyel adja at a sorszamozou
ebedjegyeket az ebédjegy kezeld személy részére.

Az ebédjegy kezeld személy/személyek gondoskodnak arrél, hogy
mindig megfeleld mennyiségii ebédjegy alljon rendelkezésre,

Az ebédjegy kezelését végzo személy lelelossége megegyezik a
pénztaroséval.

Az étkezési jegyek nyilvantartds szerinti maradvanyit havonta
Ossze kell hasonlitani a tényleges maradvannyal. Eltérés esetén
annak okat ki kell vizspdini és a felelos személlyel a hianyt meg
kell t€éritemni. A thbletet be kell vételesni. a hianyt kiadasba kell
helyezni.

Az ebédjegy kezelok a feladatksriikben ellatotr peénzkezelés soran
rajuk bizotl pénzt dndlloan, teljes anvagi lelelosséggel kezelik. A
teljes anyagi felelisséy ismeretérdl a pénzkezeld személyeknek
irdsbeli nyilatkozator kell tennie. F nytlatkozat jelen szabalyzal
mellékleteként kell kezelni.

A beszedett dsszegbdl  kifizetés semmilyen jogcimen nem
teljesitheto!

Az cebédjegy beszedi hely esak o keszpénzben  teljesitett
befizetések beszedésére jogosultak.

A befizetések bizonylatolaséira ebédjegy bizonylatot kell hasznalni.
Az ebédjegy beszedésével megbizotl figyinézék az Elelmezési
szabilyzathan rdgziten 1éritési dijakan kitelesek alkalmazni,



4.1. Csak ebhédjepy befizetést kezeld személyek: A épiilet
alagsordaban helyezkednek el

Ebédjegy befizetés munkanapokon kedd délelott 8 -9 draig és
esiitirtikin délutin 12-13 doriig tériénik

A pénzbeszedo. pénzhezeld a napi bevételt kiteles dsszesiteni és a
pénziarba belizetni. Az Osszesitd bizonylawa rd kell vezetni az
eladott ebédjegyek sorszamat. Osszesité bizonylatként 2 példanyos
WAtird wmbot kell haszndlni.

A vezetd pénztdros a az ebédjegyek ellenériékének bevételezésekor
készpénzfizetési szamlat és bevételi pénztar bizonylatot dllit ki. A
szamlat igény esetén o jogosult részére postazzuk.

A pénz oldsira  szolgdld  lemez  szekreny kulesanak .elso
példanyat” a pénzbeszedi kezeli. A Kulesok .mdsod™ példanyat az
Lelsé példinyt™ kezeld dltal a ragaszton atirt, lezart boritékban,
biztonsagi zérral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.

A tartalék  kulesok  kezeléséért a szamviteli és  munkaiigyi
csoportvezetd felelis. A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok
mialti tavolmaradasakor kételes a nala levé kulesot (kulesokat) a
lehetd legrividebb idén belill lezart ¢s a ragaszion dtirt boritékban
az élelmezésvezetohdz eljuttatni.

A kulesok barmely példanydnak elvesziését kivetden - a kulesok
kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell eserélni
a zaral.

A pénzbeszedd tavollétében torténd  pénztar  felnyitasra  az
élelmezésvezetd jogosult.

A lemez szekrény  lelnyitdsandl jelen kell lennie a pénztar
ellendrnek s o peénzbeszedést  avevo  személynek.(munkakori
leirdsban kijelolt helvetes)

A lemez szekrény - barmilyen ok miati - lelnyitasardl, az ott talalt
készpénz. criekek atadisarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokinyvnek tartalmaznia kell:
— 1 jelenlevak nevét,
— a lemez szekrény felnyitasinak idépontjat, okat,
— a vaskazettaban talalt
= készpénz Osszeget cimletenként.
= epyeh ériékeket,



= szigoru szamadisa nyomtatviny ok sorszamat, darab
SZimat.
= a penziarat  dlvevo személy  dvételre  vonatkozo
nyilatkozatai,
a jelenlévok alairasae,

Pénzkezeloi nvitatkozat

Alulirott Takdcs Istvanné penzkezels, wdomasul veszem, hogy a
Margit Korhaz (9300 Csorna, Soproni it 64.) A épiilet alagsordban
kijelolt pénzkezelé helven lévi valamennyi pénzeszkoz és egyéhb
crickek kezeléséért teljes, korlatlan (100 Ye-0s) anyagi felelisség
terhel.

Elismerem.  hogy 2  Pénzkezelési szabilyzatban  foglaltakat
tudomdsul vettem. s uz abban foglalt szabalyozast magamra nézve
kdtelezonek ismerem ¢l

Kelt: Csorna, 2011, lebruar l.

Tlle MQLJ
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pénzkezelés



Pénzkezelbi nyilatkozat

Alulirott Bonané Nagy Zsuzsanna penzkezeld. tudomasul veszem,
hogy a Margit Korhiz (9300 Csorna. Soproni Gt 64.) A épiilet
alagsoraban kijelsh pénzkezeld helyen léva valamennyi pénzeszkoz
s egyéb énckek keseléséént teljes. korlatlan (100 %-os) anyagi
felelosség terhel.

Elismerem. hogy a  Pénzkezelési szabdlyzatban  foglaltakat
tudomasul vettem. s az abban foglalt szabdlyozist magamra nézve
kételezdnek ismerem el

Kelt: Csorna, 2011, februar 1.

pénzkezelés



MEGBIZAS

Béndné Nagy Zsuzsanna élelmezési raktaros munkatirs
részére

2011. februdr 01-t61 visszavonasig megbizom Ont az ,A™ épiilet alaksoraban ebédjegy
dijanak beszedésével,

Az ebédjegy dijat (készpénzt ) énalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat
a pénzkezelési szabalyzat leirdsiban foglaltak szerint kell elldtnia.

Az ebedjegy dijat hetente kétszer ( kedd és esiitortdk napokon) 14 ordig kell befizetni a
pénztirba, A dijat ebédjegy ellenében kell beszedni . mely szigorti szdmaddsti bizonylat és a
penztarostol kell igényelni. Munkakér atadas-atvételkor a peénzrél az dtaddst-atvételt irdsba
kell rbgziteni, az erre kijelslt fiizetbe, melynek megnyitasat zdradékolni kell.

Csoma 2011. februar 01,

ool by




MEGBIZAS

Takdcs Istvanné élelmezésvezetd munkatdrs
részére

2011. februdr 01-tl visszavonasig megbizom Ont az ,A” épiilet alaksordban ebédjegy
dijanak beszedésével.

Az ebédjegy dijat (készpénzt ) 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat
a pénzkezelési szabalyzat leirasaban foglaltak szerint kell elldtnia.

Az ebédjegy dijat hetente kétszer ( kedd és cstitortok napokon) 14 érdig kell befizetni a
pénztirba. A dijat ebédjegy ellenében kell beszedni | mely szigorii szdmadési bizonylat és a
pénztérostol kell igényelni. Munkakér atadas-atvételkor a pénzrol az Ataddst-dtvételt frasba
kell régziteni, az erre kijelslt fiizetbe, melynek megnyitasat zaradékolni kell.

Csorna 2011. februar 01.




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak a hazipénziari pénzkezelésre vonatkozo szabdalyokat
megismertiik, azokat a sajit feladatunk vonatkozasdban magunkra
nezve kitelezonek ismerjiik el.

A megismerési nyilatkozatot minden szabalyzat tartalmaban
bekévetkezett valtozas utdn meg kell ismételni.

Név | Munkafelada: | Aldiras Diitium
Takacs ' I:IlcInu-zéﬁj.-uzhmﬁ!pénzkc fT.L_ulfL:‘ 2011, 02.01
Istvanné zelo A
Bonané B el
Nagy pénzkezelo N0 iy 2011.02.01.
Zsuzsanna QA e




