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V kletek
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Bevezeto

A Bonyhadi korhdz és Rendelfintézet a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében
Pénzkezelési szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint hatarozza meg.

I. Altalanos rész

1.

A Pénzkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja
A Szabilyzat a Bonyhadi kérhdz és Rendeldintézet pénzeszkdzeinek (fizetési
szamldinak, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkzdk) kezelésére vonatkozé
szabdlyokat, eldirasokat és modszereket foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eléirdsainak eleget téve, a Bonyhadi
Korhaz és Rendelbintézet sajatossdgaihoz, adottsdgaihoz, korilményeihez
igazodva — szabalyok, eldirasok, médszerek meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés

az intézménylinknél megfelelden szervezett és ellendrizhetd legyen.

A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisdért felelés személy
meghatirozisa

A Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyaséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a
Bonyhadi Kérhaz és Rendelbintézet Gazdasagi igazgatdja a felelds.

Moédositasra akkor van sziikség, illetve lehetGség, ha azt az Szt. és az dllamhdztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.)
eldirdsai vagy, ha a Szabalyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan

lényeges valtozas kvetkezik be, amely a valtoztatast sziikségesse teszi.

A pénzkezeléshez kapesolodé fogalmi meghatirozisok
Készpénz forgalom

A bankjegyek és érmék felhasznélasanal torténd pénzmozgas.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennallo foly6szimla

kovetelések Hsszessége.

Fizetési szdmla:
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy

tobb tigyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:

Valamely orszag torvényes fizetbeszkoze egy mésik orszag fizetési forgalmaban.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabilyi el6irdasok

A peénzkezelés szabalyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése alapjan

be kell tartani

- a peénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmldn torténd)
lebonyolitasdnak rendjét,

— a pénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

— felel3sségi szabalyait,

~ a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlan tartott pénzeszkozok kazotti

forgalomrél,

— akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeirdl és eljardsi rendet,

— anapi készpénz zard allomany maximalis mértékét,

~ akészpénzaliomény ellendrzésekor kivetendd eljarast,

— az ellendrzés gyakorisagit,

— apénzszallitds feltételeit,

— a pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjét,

— apénzforgalommal kapcsolatos nyilvéantartasi szabalyokrol

~ a peénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabalyi elbirdsokat, tovabba a

gyakorlat soran kialakult irott s iratlan szabalyokat;
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

— akoltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait;
— akiilsd informacids igényeket, kovetelményeket;

— meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakulé vagyonvédelmi
kévetelményeknek.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése alapjén a Bonyhadi Korhdz és Rendeléintézet napi
készpénz zard dllomany maximdlis meértéke, hogy a készpénz napi zard
allomanyanak naptdri hénaponként szamitott napi 4tlaga nem haladhatja meg a
médositott kiaddsi eldiranyzatok fo6sszegének 1,2%-at. Ha a médositott kiadasi
eliranyzatok f66sszegének 1,2%-a eléri az Stszazezer forintot, a napi készpénz
zard allomany maximadlis mértéke harommillié forint. A napi készpénz zird
allomany maximalis mértékének meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni a

készpénz letétek Gsszegét.

A Szabalyzatra vonatkozé jogszabdlyi eldirasok a pénzforgalmi szoigaltatasokrol

és az elektronikus fizetési eszkdzokrsl sz616 227/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet és

az alabbi jogszabalyok szerint

— apénzforgalom lebonyolitasirdl sz616 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet;

- a pénzforgalmi szolgiltatds nytjtasarol sz616 2009. évi LXXXV. torvény;

— az elektronikus szamlard! sz616 20/2004. (IV. 21.) PM rendelet;

— az dllamhdztartasrél 52616 2011, évi CXCV. tdrvény (Aht.);

— az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (Avr.);

— a biztositokrol és a biztositasi tevékenységrol sz616 2003. évi LX. tdrvény,

— az ad6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL tdrvény,

— a Kincstér pénzkezeléshez kapesolodo szabalyzatai

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatdsrol,

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatdsok utdn
felszamitott dijakrél, jutalékokrdl és egyeb koltségekrdl,
a Magyar Allamkincstsr  szabalyzata a  forintszdmla-vezetési

1l

szolgaltatasokrol,
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a Magyar Allamkincstér szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitésardl,

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrél,

a Magyar Allamkincstar szabédlyzata a szamldk feletti rendelkezési
jogosultsagrol, fizetési modokr6l, fizetési megbizdsok teljesitési

hataridejérol.

II. A pénzkezelés részletes szabalyai

1. A pénzforgalom lebonyolitis rendje

Ebben a részben bemutatisra kerill a Bonyhadi Kérhdz és Rendeldintézet a

killonbézd jogszabdlyokban engedélyezett pénzeszkSzoket, valamint az

alkalmazhaté fizetési modokat.

1.1 A Bonyhiadi kérhdz és Rendeléintézet pénzeszkozeinek kore, mint
kdzponti kiltségvetési szerv
A Bonyhidi Kérhdz és Rendelbintézet az Alapité Okiratiban, illetve a
Szervezeti Miikddési Szabalyzatdban részletezett feladatai ellatdsahoz
szilkséges pénzforgalmat
~ Kinestérral,
— készpénzben
bonyolitja le.
A Bonyhddi Koérhdz és Rendelbintézet pénzforgalmanak lebonyolitédsa a
Magyar Allamkincstar kézremikodésével, a kincstéri egységes szdmldn
(KESZ) kereszttil torténik.
A kincstari kordn belil az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar
atvezetéssel, a kincstari kordn kiviil a kiadasokat és bevételeket
pénzforgalmilag teljesiti.
A Magyar Allamkincstar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrél szol6
szabalyzatdban foglaltak szerint egy kozponti alrendszerbe tartozd
koltségvetési szerv a kovetkezd fizetési rendszerekkel és egyéb szamlakkal
rendelkezhet:
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— elbtranyzat—felhasznalasi keretszdmla:
10046003-00324333-00000000
— Eurépai Unids forrasokbol finanszirozott programok lebonyolitaséra
szolgéld pénzforgalmi lebonyolitasi szamlak:
TAMOP: 10046003-00324333-30005008
TIOP:10046003-00324333-30005101
— Kartyafedezeti szamla:
10046003-00324333-00060004
Ezeket a szdmlékat a Bonyh4di Korhadz és Rendelintézet szamara a Kincstar

vezeti.

A fizetési szamlak (keretszdmlak) megnyitasaval kapcsolatos f6bb operativ

feladatok:

— a szamlédk tbrzsadataiban torténd viltozdsok 4tvezetését az irdnyito
(feliigyeleti) szerv utjan kell kezdeményezni a Kincstarnal,

— letéti szamla nyitdsa esetén csatolni kell az allamhéztartasért felelOs
miniszter engedélyét,

- a szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok
aldirdsait, valamint a hasznilandé bélyegzblenyomatot a koltségvetési
szerv vezetbje alairas—bejelentd nyomtatvanyon koteles bejelenteni a
Kincstarhoz. Minden szdmlihoz kiilon alairas—bejelent6t kell benyujtani,

— a szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen
gyakorolja a megbizdsok aldirdsdval, illetve a bejelentett bélyegzd
lenyomatanak hasznélataval,

— a bejelentett alairasok a szdmla megsziinéséig vagy az aldirds—bejelenteés
visszavondsaig érvényesek. Ha a rendelkezésre jogosultak személyében
valtozds kovetkezik be az 1 aldiras—bejelentésre az intézkedest
haladéktalanul meg kell tenni,

— a szamlak feletti rendelkezés jogat aldiras helyett elektronikus kédolas —
tin. chipek — alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Ebben az esetben fizetési

megbizasok kettds aldiréi a koltségvetdsi szerv vezetbje 4ltal
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meghatdrozott személyek lehetnek, akik nevei a személyes beazonositas
céljara — a Kincstar és a koltségvetési szerv kozotti megallapodis szerint
— bejelentésre keriiltek,

— amennyiben a pénzforgalmi szdmlak rendelkezési jogosultsagra kijelslt
szemeélyekben valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezetd a
Kincstarhoz, pénzintézethez, 10j aldirds-bejelenté cimpéldanyt kell
benyjtani,

— azaldirok személyének kijelslése, az 0j alairasok megszerzése és az alair6i
cimpéldany eljuttatasa a szamlavezetd Kincstarhoz, illetve hitelintézethez
a gazdasagi vezeto feladatét képezi,

~ az alairdsi cimpéldényt, illetve annak médositasait az iranyit6 (feltigyeleti)

szerven keresztiil kell az illetékes kincstdri fickhoz eljuttatni.

1.2 A Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet dltal alkalmazhat6 fizetési médok
Altalénosan ismert fizetési médok
— pénzforgalmi szamlak kozstti fizetések,
= atutalds,
s egyszer(i dtutalas,
e csoportos atutalas,
e rendszeres dtutalés,
« hatdsagi atutalds &s atutalasi végzeés,
— készpénzfizetés teljesithets:
= a pénzeszkdz kdzvetlen dtadasdval,
a jogosult pénzforgalmi szdml4jara készpénzben teljesitett befizetéssel:
o hitelintézet pénztaranal,

a jogosult részére pénzforgalmi szamlarél torténd kifizetéssel:

» hitelintézet pénztaranal,

s készpénzfelvételi utalvannyal,

készpénzatutaldssal,

belftldi postautalvannyal.
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A Kincstarban alkalmazhato fizetési médok
— atutalas

egyszerl atutalds,
csoportos atutalés,
hatdségi dtutalas és atutalasi végzés

— beszedési megbizas,

felhatalmazé levélen alapul6 beszedés,

hataridds,

— készpénz-helyettesitd fizeiési eszkoz: kincstari kirtya,

— készpénzfizetés,

készpénz befizetése pénztarban szamléra,
készpénz kifizetése pénztirban szamlardl,
= megbizés teljesitése postai kifizetési utalvannyal szamlarol.

I

2, A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolodé feleldsségi szabalyok
Ebben a fejezetben mind a készpénzkezelés, mind a fizetési szdmlan bonyolédd
pénzforgalom kezelésével kapcsolatos személyi és targyi feltételek konkrét
szabdlyait bemutatva, a felel6sségi szabélyokkal egyiitt.

2.1. Készpénzkezelés
A készpénzkezelés szabalyozasa:
— a hazipénztar (a pénzkezeld hely) 1étesitésének szabalyait. Ezen beliil:
= hazipénztir: a koltségvetési szerv feladatai elldtdsahoz, valamint

miukddtetéséhez szilkséges készpénz (forint és valuta) megbrzésére,
forgalménak lebonyolitdséara kijeldlt helyiség, helyiségrész, amelyben a
készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és Orzéschez kelld
biztonsagot nyjtd berendezések vannak.
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= pénzkezeld hely: az 4llandd és/vagy eseti ellatmanyt kezel6 helvek, a
csak befizetést vagy csak kifizetést kezeld helyek pénzforgalmanak
lebonyolitasa.

= peénztar tipusa:

jelentbs értéki.
— ahézipénztirak biztonsagi szabalyai:

= targyi feltételek
¢ pancélszekrény,
¢ biztonsagi zér,

e riasztoberendezések,
s biztonsagi kamerak
hasznalata
= pénztari kulcsok kezelése:
» apénz tdroldsara szolgdld helyiség, pancélszekrény kulcsanak elsé
példanyét a pénztros kezeli,
o apenztari kulcsok mdsod, illetve harmad példanyét 6rz6 személyek:
% Pénztar helyettes
% Gazdasagi igazgato
¢ a kulcsok haszndlatinak, Orzésének szabélyai: a pénztiros és a
gazdasagi igazgato feladata
o akulcsok elvesztése esetén az eljarasi rend:
o zarcsere biztositdsa

o 1 kulcsok kiosztasa

= a hdzipénztir rendszeres ¢s eseti 6rzési feladatai:
o rendszeres 6rzés nincs
o eseti Orzés, ha sziikséges kiilén 6rz6 védé szolgdlat megbizésa

torténik

— apénztarak milkddésének belsd szabalyozasa. Ez a kévetkezdkre terjed ki:

= ki—és befizetések jogcimei,
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pénzellatds modjat,

a napi zaro készpénzallomany nagysaga: 3 000 000.- Ft

1t

pénztarban tarthatd, készpénzen kiviili egyéb értékek: kozlekedési
jegyek, bérletek
a pénztarban tarthat6 idegen pénz kezelésének rendjét:

1

o idegen szervezet pénz elhelyezése a piancélszekrényben torténik,
lebélyegzett boritékban alairassal, taroldsat engedélyezi a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje

o az el6zd engedélyen kiviili idegenek (szervezet, személy) pénzét,
értékét a pénztirban még ideiglenesen sem lehet tarolni,

e az engedéllyel tartott idegen pénz és értékek elkiilénitésének rendje,
szabalyai:

~ kiilén nyilvantartas vezetése
— térolasa elkiildnitetten

o azidegen pénzeszkozrdl, értékrdl vezetett nyilvantartasi rend.

= pénztér és az elGirdnyzat keretszdmla k6zo6tti forgalom:
— az erre kijeldlt nyomtatvany alapjdn befizetés és
készpénzfelvétel tdrténik

— akészpénzkezelés személyi feltételeinek szabélyai a kdvetkezok:

Az intézmény készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsdgos
miikddését az aldbbi feladatkordk ellatasdval megbizott személyek utjan a
gazdasagi vezet6 kiteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettesek,

— pénztarellendr,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitOk (szamfejtok),

— utalvanyozok.
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Az alabbi munkakdrtk kialakitasanal az dsszeférhetetlenségi szabalyokat be

kell tartani:

— egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo és a pénziigyi
ellenjegyzd, érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr,

— az érvényesitd ¢s a pénztirellendr nem lehet ugyanaz a személy,

— & felsorolt munkakérékre kijelolt személyek részére a megbizast irdsban
kell kiadni. Ezt a megbizdst a gazdasagi szervezet vezetdjének kell kiadni,

— a megbizds egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell
atadni, egy példanyét pedig a gazdasagi szervezetnél kell meg6rizni,

— nem szabad megbizni a pénztarost a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti
rendelkezési jogosultsiggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvényozasi
Joggal, pénztir— és fizetési (pénzforgalmi) szamla-forgalom
kényvelésével, a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti
rendelkezési joggal.

Az egyes pénztéri munkakdrokre vonatkozd fobb szabalyok:

Pénztiros

A hazipénztirt a pénztdros onélloan, teljes anyagi, biintetSjogi és fokozott
fegyelmi felelosség mellett, elszamoldsi kotelezettséggel kezeli.

A pénztirosnak, a pénztirkezeléssel megbizott személynek a feladatokat
egyeb az Osszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakoérhoéz kapesoltan
kell ellatnia.

A pénztarosi munkakort csak e feladatok ell4tdsdra alkalmas, erkolesi

bizonyftvannyal, biintetlen elééletet igazolé személy téithet be.

A pénztaros munkaktrének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 3
példényban készitett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy
a pénztart elszdmolési kotelezettséggel, teljes anyagi, blintetéjogi és fegyelmi
feleldsséggel kezeli (1. példanyt a gazdasagi vezetének kell megérizni, 2.
peldanyt a pénztarosnak, a 3. péidiny e Szabalyzat mellékletét képezi).
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A pénztaros a rébizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott,
biztonsagi zérral ellatott pancélszekrényben kételes tartani,

A szigori szdmadést nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve kell térolni.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti
vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy
megtalalhatja.

A készpénz 6rzésérdl az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

— ha a pénztdros munkahelyét akar csak révid idére is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezérni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezdmni,

— a hazipénztarban levd készpénz és egyéb értékek megévasa érdekében
gondoskodni kell a hdzipénztar tiz— és betdrés elleni védelmérdl.

A pénztarkulcs elvesztését, eltdrését, a zdrak elromldsat a pénztdros azonnal
koteles jelenteni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele vegett.

A pénztarosnak akaddlyoztatdsa esetén koteles a ndla 1évé pénztirkuicsokat
zért boritékban, a ragasztis helyén aldfrva, a gazdasagi vezetdnek kell
eljuttatnia.

A pénztir kezelését a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz atvételére és
kifizetések teljesitésére csak a pénztdros vagy az 6t helyettesitd személy
jogosult.

A pénztaros 5 feladata

— akészpénzszitkséglet felmérése &s a készpénz igénylése,

— apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, drzése,
— abefizetett készpénz atvétele, bevételezése

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,
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— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

- apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kidllitasa,
— mnyilvantartdsok, elszamolasok vezetése,

— szigoru szimaddsi nyomtatvanyok kezelése,

— pénztarjelentés naprakész vezetése,

~ bizonylati fegyelem betartasa

A penztaros koteles gondoskodni a vérhatd kifizetéseknek megfelel
mennyiségil és cimletii készpénz biztositasarol.

A peénztarban elhelyezett pénzvizsgilé berendezésen koteles ellenérizni a
befizetett papirpénz valddisagat.

A pénztéros csak valddi €s forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat
el a befizetokt6l és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté
el hidnyos, rongdlédott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes
érickben bevalthat. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme,
amelynél nyilvanvaléan megaltlapithat, hogy nem a forgalomban,
termeszetes kopds kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.: szandékos

rongalds) vesztett dllagabdl, vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latsz6
bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés céljira nem fogadhatja el. A
hamis, vagy a hamisnak tiiné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az
eredetérdl a befizetét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A
jegyzOkoémyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizet a hamis, vagy hamisnak t(ind
bankjegyet (érmét) kitdl és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 tigyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamat. A jegyzOkonyvet ala kell fratni az tigyféllel. Az aldiras
esetleges megtagaddsat is rogziteni kell a jegyzokonyvben. A hamis, vagy

hamisnak tiind bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd
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részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat— és sorszadmat.
A hamis, vagy hamisnak latszo pénzt és az atvételrd] késziilt jegyzokonyvet
tovabbi intézkedésre a gazdasigi vezetonek kell 4tadni, illetbleg a Magyar
Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

A készpénzen kivill a pénztaros kezeli

— akészpénzfelvételi utalvanyt,,

— 6rzi a pénztirban elhelyezett értékeket, kincstdri kartyakat és PIN
boritékokat,

— gondoskodik a kartyak és PIN boritékok atad4sardl,

— nyilvantartja a szigoru szdmadéasu nyomtatvanyokat.

A pénztiros egyéb feladatokat csak a gazdasdgi vezeté elézetes irasbeli
megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel

Bsszeférhetetlen teenddket.

Pénztiros helyettes

A pénztaros helyettese a hézipénztar kezelését akkor veszi 4t, amikor a
pénztaros valamely okndl fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros
helyettes megbizdsanak feltételei azonosak a pénztiroséval.

A helyettesités id6szakdban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra
el6irtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
az atadonak (pénztdrosnak, vagy akaddlyoztatdsa esetén a kozvetlen

vezetdjének),
— az atvevd pénztaros helyettesnek,
— apénztirellendrnek,

— agazdasagi vezetdnek, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.
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A pénztar atadas—atvétel eldtt a nyilvantartdsokat szabalyszertien le kell zami,

pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kivill a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zOdni az elszdmoldsok helyességérél, az
atvett értékek meglétérél.

A pénztarosi munkakér 4tadds—atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet az dtadasndl jelenlévok kitelesek alairni. A jegyz0konyvek év elejétél

folyamatosan szdmozottak.

A jegyz8kiomnyvekrdl és a kulcsok atadasarél folyamatos nyilvantartsst kell

vezetni.

Azonos moédon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok
miatt nem jelenik meg munkahelyén. A pénztéros helyett ekkor a gazdasigi
vezetd altal kijelo!t személy irja ald a jegyz6kdnyvet.

Pénztarellenor

A pénztarellendr feladata:

— a pénztari bizonylatok elézetes (kifizetés elétti) ellendrzése, valamint

- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
utdlagos ellendrzése,

— a szigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett

nyilvantartisok rendszeres (utolagos) ellenérzése,

A kiallitott pénztéri bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, szilkséges
adatokat kitoltotték—e) és tartalmilag a pénztéarellendr koteles ellendrizni. Meg
kell gy6z6édnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték—e az

alapbizonylatokat, €s — az arra jogosult 4ltal — megtortént—e az érvényesités,
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utalvanyozas és ellenjegyzés., A bizonylatok és mellékletek szdm szerint

fellelhetdk—e, azok darabszémat régzitették—e.

A pénztirjelentést utélag a napi vagy iddszaki pénztirjelentés zarasakor
érdemben é€s tételesen kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrél,
hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolédd pénztiri
bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e. Ellenérizni kell tovdbba a
kimutatott pénzkésziet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valéd

egyezOséget.

A pénztirellendr kézjegyével kiteles elldtni az ellendrzétt okmdnyokat, a
bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a
pénztarjelentéseket.

A pénztirban kezelt egyéb értékek, szigori szdmadasi nyomtatvanyok

meglétét, negyedéves rendszerséggel kiteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztirellen6r a hazipénztar kezelésén€él mulasztast,
szabalytansagot, vagy a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes
eljarast tapasztal, err6l jegyzOkonyvet kell felvennie, és azt a pénztérossal,
illetve a szabdlytalansidgot el6idézd dolgozdval ald kell iratni. A
jegyzékdnyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

A pénztari feladatokkal kapesolatos vezetéi feladatok

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb
kozépfokd iskolai végzettséggel és emellett pénzilgyi-szamviteli képesitéssel

kell rendelkeznie.

A koltségvetési szerv vezetSje altala megbizott személy meghatirozott
idészakonként, negyedévenként koteles a  hazipénztar  rendjét

szuroprobaszerlien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi
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pénztarjelentésen aldirasdval kell igazolmia, régzitve azt, hogy az ellendrzés
az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

A vezet0i ellendrzésnek ki kell terjednie

a pénztardllomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvéntané.ssal vald
egyeziségere,

— apénz—¢s értckkezelésre,

— a bizonylatok szabélyszerliségére, valamint

— apénz 6rzésének biztonsagara.

A hézipénztarban megtartott pénzkészlet ellen6rzésrél jegyzokonyvet kelt
felvenni.

A pénztarellenéri feladatokat a F6konyvi kdnyveld 14tja el.

2.2. Fizetési és egyéb szdmlik kezelése
A fizetési (pénzforgalmi) szamlaforgalom el&irdnyzat felhasznal4si
keretszamla el8irdsai:
— a keretszdmldk, elkulonitett szamldk, idegen pénzeszkoz szamlak
nyitasinak, megsziintetésének rendje,
= koltségvetési szervek alapitisa, dtszervezése soran szilkséges feladatok
elvégzeése,
=  évkbzi feladatvaltozasokndl a szamldkat érintd eljarasi rend,
— 10gziteni kell a Kincstarral megkdtétt, a szdmlavezetéssel kapcsolatos
szerz0désbbl adodo jogokat és kotelezettségeket;
— a szamlaforgalom lebonyolitaséhoz a Kincstar altal rendszeresilett
nyomtatvanyok hasznalata, illetve a nyomtatvinyokon az azonositashoz
szitkséges adatok feltiintetése,

— az atutalas rendjének kialakitasa

id6tényezs,

il

kett6s fedezetvizsgalathoz vald igazodss,
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Kincstirba bejelentett kotelezettségvéllaldsi szabalyok figyelembe

vétele,

— az ERA (Egységes Rovat Azonositd) hasznalati rend,

— a fizetési szamlak keretszdmldk feletti rendelkezési jogosultsag rendjét:

a rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek kijelélése és
bejelentése,

a pénzforgalomban hasznalt bélyegz6k bejelentése,

alairasi cimpéldédnyok hasznalata,

a rendelkezési jogosultsdg megsziintetésével kapcsolatos el6irasok,

a bélyegz6k hasznélatbol torténd kivonasdval kapcsolatos eldirasok

meghatarozésa.

— aszamlaforgalom lebonyolitdsa. Ezen beliil:

befizetések jovairasa: a pénztir bevételének befizetése

kiad4sok, kifizetések lebonyolitdsi rendjét:

o 4tutaldsi megbizassal térténé kifizetések,

o koézvetlen elektronikus GIRO rendszeren keresztiil térténd
kifizetések,

o készpénz atutalasi utalvannyal torténd kifizetések,

o inkasszos kifizetések,

e egyéb modon torténd kifizetések meghatarozasa,

Kincstér altal mikodtetett kincstdri kartydk hasznalatanak eljarasi
rendjét, a Magyar Allamkincstdr szabalyzatdban a kincstari
kértyaforgalomrol,

az lizemanyag kartyak hasznalatanak rendje: a gépkocsivezetd
hasznalatidban van, elszamolas havonta

az elektronikus fizetési eszkdzt nem haszndl az intézmény

= az utalvanyozasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre

jogosultak korének és feladatdnak meghatarozasa:

Oldal: 19/51

A dokurnentum kédja: pénzkezelési szab
File név: penzkezelesiszab.doc

Valtozat szama: (1

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

= meg kell hatdrozni a fedezethidny miatti nem teljesitett megbizdsokkal
kapcsolatos eljarasi rendet,

= ki kell alakitani a késedelmes fizetés miatt bekdvetkezé kamatfizetési
kotelezettséggel kapcesolatos eljardsi rendet,

= az Osszeférhetetlenségi szabalyokat,

= meg kell hatdrozni a fizetési szamldkon fenndllé szamlakévetelésekrol-
tavolrél hozzaférést biztosito fizetési eszk6z hasznalatdnak
szabalyozasat (GIRO), felelos személyeit, ellendrzését,

= adeviza szdmla vezetésének, nyilvantartisanak rendjét, figyelemmel a
Magyar Allamkincstar szabalyzatira a devizaszamla-vezetési
szolgéltatasrol,

= apénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos bizonylatolasi rendet.

Abban az esetben, ha koltségvetési szervhez koltségvetési (f6) felligyeld
kertilt kijel6lésre, akkor a koltségvetési (f6) feliigyel6 megbizd levelében
meghatdrozott Osszeghatdr feletti kifizetések kizarélag a (f6) feligyels
felillvizsgalata €s engedélyezése utdn torténhet meg a pénzligyi teljesités.

Ha a koltségvetési szervet a koltségvetési (f8) feliigyeldi kijelolés érintheti,

akkor a Szabélyzatban az ehhez kapcsol6dé eljarasi rendet szabalyoznia kell.

3. A Kkészpénzben és a fizetési szdmlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
A hazipénztiri kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele a
szigor(l szamadédstnak minGsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az
utalvanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairds utén at kell adni annak a személynek, akit
megbiztak a pénz szallitdsival a Kincstar és a hitelintézet és a koltségvetési szerv
kozdtt. Az utalvany atvételét a szigori szdmaddsd nyomtatvany nyilvéntartasaban

alairaséval kell igazolnia az dtvevdnek.
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A Kincstarbél torténd készpénz-felvétel szabalyozasanal a kvetkezd eldirasokat
kell a Bonyhadi Korhaz €s Rendelbintézetnek betartania:

Készpénzfelvételi igényeiket a kincstari tigyfelek a készpénzfelvételt megel6zden
kotelesek irdsban bejelenteni a szdmlavezeté Allampénztari Iroda részére a

Hirdetményben meghatarozott feltételek €s eljarasi rend szerint.

Készpénzfelvételi igény bejelentése

Az  Allampénztari  Irodéban  tdrténé  forint  készpénzfelvételkor a
Szadmlatulajdonosok készpénzigényiiket

— a Szekszardi Allampénztéri [roddban torténd készpénzfelvétel esetén:

500 ezer Ft-ot el nem érd 6sszegl készpénzfelvételnél 1 munkanappal,

500 ezer Ft-ot elérd, vagy azt meghaladé Osszegli készpénzfelvételnél 2
munkanappal,

a készpénzfelvételt megelbézben kotelesek frasban, postai Uton, illetve faxon vagy
e-mailben kizar6lag az Iroda Kincstar honlapjén feltiintetett funkciondlis cimére, a
Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton bejelenteni a szamlavezetd

Allampénztéri Iroda részére.

A Szamlatulajdonosnak a készpeénzfelvételre jogosult személyek nevét és azonositd
adatait (sziiletési név, anyja sziiletési neve, személyazonossagot igazol6 okmany
szdma) tartalmazé bizonylatot a szémlavezetd Allampénztari Iroda részére két
eredeti példanyban kell atadni. A bizonylatot a Kincstarnél bejelentett modon kell
aladiri, amely az alédirds vizsgélat elvégzése és annak a bizonylaton torténd
igazolasa utan lép érvénybe, a kordbbi bejelentéds érvényét veszti. A
készpénzfelvételre jogosult személyek bejelentésének elfogadasardl és
érvénybelépésének pontos idGpontjarl az Allampénztiri Iroda értesiti a
Szamlatulajdonost. A Szdmlatulajdonos feleléssége a megadott jogosultak
személyében és/vagy adataiban bekOvetkez$ véltozas idében torténd irasos

bejelentése. Amennyiben a forint felvételére jogosult személyek jogosultak valuta
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felvételére is, a bizonylaton fel kell tiintetni: ,forint és valuta felvételére
jogosultak”, egyéb esetekben 1ij bejelentést kell az Allampénztéri Iroda részére
leadni.

A készpénzfelvételi igény bejelentésének napja a Szdmlatulajdonos 4ltal kiallitott
bejelentési bizonylat Allampénztéri Irodaba térténd beérkezésének a napja, amelyet
az Allampénztari Troda datumbélyegzé hasznlatéval igazol a bizonylat felss
részén. A készpénzfelvételi igény elfogaddsit, vagy visszautasitdsit az
Allampénztari Iroda visszaigazolja. Faxon megkiildtt igénybejelentés esetén
érkeztetésre csak abban az esetben keriil sor, ha a kiildé és/vagy a fogado fax altal

ranyomtatott idépont a valds id8pontté! eltér és igy az a bejelentési hataridén tali.

A kozponti koltségvetési szervek hazipénztaraba beérkezd bevételek kozvetlen
kiad4sokra torténé felhasznalasanak tilalma feloldasra keriilt, tehat ezek a bevételek

a kiadasok kdzvetlen finanszirozasara felhasznilhatéak.

Ezzel egyidejlleg a Kincstirba be kell jelenteni atutaldsi kiegészité szelvényen a
bevételi €s kiadasi ERA-kat, azonos Gsszegben, igy az atutalasi kiegészitd szelvény

egyenlege kizardlag ,,0” lehet.

A koltségvetési szervek a hdzipénztarukbol a forint szamldjukra bérmely
Allampénztari Troda pénztardnal teljesithetnek befizetést. A koltségvetési szerv
tigyfele a Kincstéar pénztaraiban nem teljesithet befizetést.

A k6zponti kbltségvetési szervnek a készpénz felvétellel kapesolatos feladatokat és
feleldsségi szabalyokat ebben a Szabalyzatban konkrét munkakorskhéz kell
hozzarendelni. (Pl. a készpénzfelvétel igényt a pénztirosnak kell jeleznie a
kozvetlen vezetdje részére, a Kincstérba torténd készpénzfelvételi bejelentés
leadésaért felelds a vezetd, a készpénzt a Kincstdrbdl a pénztaros hozza el, betartva

a készpénz-szillitas Szabélyzatban rogzitett eléirdsait.)
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Az ad6zds rendjérél szolo 2003. évi XCII. térvény (Art) 10j szabédlya a
készpénzfizetés korlatozasara, hogy a pénzforgalmi szdmla nyitasdra kotelezett
adosok 2013, januar 1-jétél ugyanaion szerzodés alapjan, ugyanazon partneriiknek
(amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szdmlanyitasra koteles) egy naptéari
honapban termékértékesités €s szolgaliatas nyujtds ellenértékeként (ide értve az
elézetesen felszamitott afat is) Osszesen maximum
1,5 millid Ft osszeghatarig teljesithetnek készpénzben kifizetést. Az Art. 1
addokotelezettségként hatarozza meg a kifizetésekre vonatkozé korlatozas
figyelembe vételét. Ez a korlatozds kizdr6lag a termékértékesités ¢€s
szolgéltatasnyujtas ellenértékére vonatkozik, nem gétolja a kiilonbdz6 banki
miveleteket (pl. készpénzfelvétel).

A korlatozés betartasat az allami adéhatosag ellendrzi.

A készpénzdllomdnyt érinté pénzmozgisok jogeimei és eljardsi rendje

A Szabalyzatban a készpénzkezelés eljarasi rendjével kapcsolatban mindkét
alrendszerbe tartozé kiltségvetési szerveknek a készpénzkezelés eljarasi rendjét ki
kell alakitani.

Ebbe az eljaras rendbe a kivetkezd témakordk tartozhatnak:

— pénztari rend kialakitisa,

pénztar nyitvatartasi idépontjainak meghatirozésa,

hianyos, rongélodott bankjeggyel kapcsolatos eljaras.

— pénz atvételének, kifizetésének szabélyai,
= gondoskodni kell az utalvanyozésra jogosult személyek névsordnak,
alafrasanak hozzaférhetdségéril, esetleges kifiiggesztésérol,
= elszamolasra kiadott 8sszegek kezelési szabalyai:
e rdgziteni kell az elszamolasra kiadott 8sszegek nagysdgat, az elszdmolds
rendjét (legaldbb jogcimek szerinti), hataridejét
o hataridén tali kintlévéségek esetén kbvetendd eljards szabalyait,
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megsziint, illetve hamis pénzzel kapcsolatos feladatok;

pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és
érméket) fogadhat el a befizetétdl, és kifizetést is csak ilyen pénznemben
teljesithet,

nem fogadhato el olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megallapithaté, hogy
nem forgalomban természetes kopés kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.
szdndékos rongdlas miatt vesztett salydbol, vagy sériilt meg),

hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, illetve érmét a pénztaros koteles
visszatartani, €s a befizetdt jegyzékonyven meghallgatni, a személyi
adatokon til arra vonatkozoéan, hogy hol, kité] és mikor kapta a hamisitvanyt,
jegyz6konyv aldirasdnak esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
jegyzdkonyvben,

atvett penzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy
esetén — fel kell tiintetni annak sorozat és sorszamat,

jegyz6kényvet a pénzzel egyiitt at kell adni a valasztott hitelintézethez
(Kincstar fidkhoz),

készpénz &s értékek tarolasanak rendje;

pénztiros a hazipénztarban 1évd készpénzt cimletenként elkiilonitetten
kételes nyilvantartani,

meg kell hatdrozni egyszerre milyen mennyiségli mas érték (pl.
okmanybélyeg, utalvany), keriilhet bevételezésre,

kincstdri és egyéb kartyak, PIN boritékok atvételének és 6rzésének rendje,
igényelt kartydkat és bank altal elkészitett kartyakat a készpénz felvételére
Jjogosult személyek hivatalos meghatalmazdssal vehetik at,

penztaros az étvett kincstari koteles nyilvantartdst vezetni (kartyaszam,

lejarat, kartyabirtokos neve, 4tadés/visszavétel datuma, alairasok),

értékpapirok nyilvantartasanak rendje,
= peénztiros a pénztari készpénzkészlet mellett koteles gondoskodni az
értekpapirok  pénztdrban  torténd  elhelyezését  kovetben  azok

nyilvantartasarél, trolasarol,
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= értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszdmukkal, névértéken kell

nyilvantartani,

— készpénz letétek nyilvantartisanak rendje,

= pénztirban a tdrgy— ¢és készpénzletétek elhelyezésének engedélyezését
régziteni kell,

= letétet zdrt boritékban elkiilonitetten kel kezelni,

= letét készpénzisszegét a pénztarban tarothatd készpénz szempontjdbdl nem
kell figyelembe venni,

= elkilldnitett nyilvantartast kell vezetni legalabb a kévetkezé adatokkal:
e letét atvételének iddpontiat,
e letevd nevét és cimét,
o letét jogcimét,
o letét Osszegét,
o kiadas id6pontjat,
e atvevd nevet és cimét,

e atvev( alairasat.

— az 1 és 2 forintos érmék bevonésa miatti eljarasi rendje.

= A 2008 évi IIL tv. szabdlyozza az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondsa
miatt sziikséges kerekitések szabdlyait. Készpénzzel torténé fizetés esetén,
ha a fizet6 végisszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszrdsére
végzddik az aldbbiak figyelembevételével kell a készpénzben fizetendd
végdsszeget meghatdrozni és a fizetési kitelezettséget teljesfteni:

e 20,01 forinttol 2,49 forintig végz6dé Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e 25,50 forinttol 4,99 forintig végz6dé sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végzodo6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé a legkdzelebbi 0
forintra végzdd6 dsszegekre kell kerekiteni.
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= Anem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végz6d6 fizetendd
végbsszeg és a kerekités szabdlyai alapjdn meghatirozott ténylegesen

fizetett Gsszeg killonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil,

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szervek az Avr.
148. § (3) bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol

készpénzben kiaddsokat. Az érintett koltségvetési szerveknek tehat ugy kell

kialakitaniuk a Szabalyzatban a készpénzben t6rténd kifizetéseik meghatdrozdsat,

hogy azok az Avr-ben foglalt eldirdsoknak megfeleljenek.

A készpénzben teljesitheté kiadasi kor az Avr-ben a kévetkezd:

a K41. Térsadalombiztositasi ellatisok és K47. Intézményi ellatottak pénzbeli
juttatdsai,

a K61. Immateridlis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai eszkézok
beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovatokon elszdmothat6, a kis értékli immateridlis javak, tdrgyi eszkozok
beszerzésére iranyuld kiadasok,

a K31. Készletbeszerzés s K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadisok
rovatain elszamolhaté kiadasok,

az egységes rovatrend K33. Szolgaltatdsi kiaddsok és K123. Egyéb kiils6
személyi juttatdsok rovatain elszamolhat6 100 ezer forintot el nem éré kiadasok,
az el6zéekhez kapesolodo elézetes afa kiadsok (K351., K67.),

az el6zdekben felsorolt kiaddsok teljesitéséhez a foglalkoztatottaknak
elszamolasi kotelezettséggel adott elélegek.

Ezen beliil a koltségvetési szerv az egyes jogcimeken beliil még tovabbi

értckhatarokat hatdrozhat meg.

Szintén rogziteni kell, hogy a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeinél kik

jogosultak készpénzes vasarlasokra.

A dokumentum kédja: pénzkezelési szab Oldal: 26/51
File név: penzkezelesiszab.doc

Véltozat szdma: 01

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




S

BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A napi készpénz ziré allomany maximélis mértékének meghatarozasi
szabalyai

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
dllomany maximalis mértékét — az Absz. 50. § (69 bekezdésének figyelembe
vételével - ugy kell meghatirozni, hogy a készpénz napi zard dllomanyéanak naptari
hénaponként szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a moddositott kiadasi
eldiranyzatok féosszegének 1,2%-at. ha a modositott kiadasi elbirdnyzatok
fotsszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zar6 allomany

maximalis mértéke 3 000 ezer forint.

A napi készpénz zéré allomany maximdlis mértékének meghatirozasa sordn

figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Hsszegét.

A koltségvetési szervek természetesen a védelmi szempontok és készpénzes
kifizetések, készpénz bevételek Osszegeinek egyiittes felmérése alapjan a
maximalis mérték alatt is meghatarozhatjak a napi készpénzalloméany zard értéket,

és azt az Bsszeget kell a Szabalyzatban r6gziteni.

A készpénzillomény ellendrzési feladatai

A készpénzdllomany ellenfrzését elsddlegesen a pénztarellendmek kell a
Szabélyzatban rogzitett gyakorisaggal elvégeznie. Ennek részletes feladatait a
pénztarellendr feladatkérének leirdsa mar tartalmazza.

A pénztarellendrzés gyakorisaga:

— havi.

A készpénzalloményt a vezet6i ellenérzés keretében esetenként ellenérizheti a
gazdasagi szervezet vezetGje vagy az altala fraisban megbizott személy.
A koltségvetési szerv vezetje a belsé ellendrzés keretében szintén ellendriztetheti

a készpénzallomanyt.

A pénzszallitas feltételei
A készpénz szillitdsa a szamlavezet$ bank/kinestari fidktol a Szabdlyzat alapjén, a

pénzfelvételre felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

Oldal: 277/51

A dokumentum kédja: pénzkezelési szab
File név: penzkezelesiszab.doc

Véltozat szama: 01

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A keészpénz szallitdsira kotelezben eldirt szabdlyok nincsenek, igy a biztositok
altalanos szerz8dési feltételeit célszer(i atvenni és a szabélyzatba beépiteni.

Ezek a kévetkezok lehetnek:

ﬁsszeghat:ir Szallitis mbdja Pénzszallitok szima
100.000 Ft-ig tetszdleges 116
) jelzést add pénzszallito
100.000-500.000 Ft-ig 216
taska

3 £6 vagy 1 16 fegyveres
jelzést add pénzszallitd &y

500.000-2.000.000 Ft-ig 1 6 nem fegyveres
taska
kisérd
szakhatdsagi engedéllyel
Jelzést ad6 pénzszallité | rendelkez6 szervezet,
2.000.000 Ft felett )
taska és gépkocsi ezen belill 3 {6, melybdl
2 16 fegyveres

Ez a besorolas véltozhat, ha a kéltségvetési szerv altal megkotott feleldsségi

biztositisban az adott biztosité tarsasdg mas paramétereket ir el§.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb dton és iddn
belil kell a pénztérba szAllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kdzben
mis feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely

gatolna ket e feladat biztonsdgos végrehajtasaban.

A peénz széllitisaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A
szallitbknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zardsait, plombéit érintetleniil
hagyva kell a pénztdrosnak atadniuk. A pénzszallitok feleléssége addig tart, mig a
pénztaros az 4tvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

A fenti szabalyokat a valuta szallitasanal is alkalmazni kell.
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8. A pénzkezelés bizonylati rendje
A készpénzt felvenni — csak bejelentett személy aldirdsaval ellatott —

készpénztelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigort szdmadasi nyomtatvany, felhasznélasarol

utalvanyonként (nem tdmbonként) a pénztarellenér naprakész nyilvantartast vezet.

A pénztarosnak az utalvanyrendelet alapjdn a pénztari befizetésekrél bevételi
pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatokat szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyként kell
nyilvantartani és kezelmi.

A pénztari forgalom bizonylattombjeit (bevételi—, kiad4si bizonylat, napi idészaki
pénztarjelentés stb.) hasznélatba vétel el6tt a borftélap belsd oldaldn hitelesiteni
kell.

Minden pénztari bizonylatot (annak dsszes példanyét) a kéltségvetési szerv nevével
ellatott fejbélyegzivel kell ellatni.

A bizonylatok felhaszndlasinak ellendrzése érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattémboket szabad felhaszndlasra kiadni. A pénztaros a
be— és kifizetések idorendi sorrendjében minden év januar 1-jétdl kezdddod
sorszammal is kételes a bizonylatokat ellatni. Ezt a szdmot szerepelteti a pénztari

tétel sorszamaként a napi vagy az idészaki pénztirjelentésen.

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a

vonatkozé alapokmaéanyokat.

Pénztari kifizetés csak szabdlyosan kiallitott utalvinyrendelet alapjan tOrténhet,
mely a pénztari kifizetés alapokmany4t jelenti.
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Pénztari alapokmény lehet:

— aszémla,

— akészpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

— a ki—, vagy befizetéseket elrendelé utalvanyrendelet a hozzd csatolt
bizonylatokkal,

— belfoldi kiktildetési rendelvény.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel, kézzel vagy irdgéppel kell kidllitani. A
kiallitott bizonylatokat csak az Szt-ben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott
pénztarbizonylatot 4thizassal és ,,Rontott” szbveg ravezetésével érvényteleniteni
kell €s helyette 1j bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példdnyat a bizonylattémbben, a topéldanyokkal egyiitt) meg kell
Orizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A bhézipénztiri befizetésekr6l — a vonatkoz6 alapokmanyokkal egyezéen —
»Bevétell pénztarbizonylat™—ot (pl. SZ.ny. 318-101) kell kiallitani. A
befizetésekr6] szamitdgéppel elbdllitott bizonylatot hasznalunk.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell
feltlintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi
jogeim, ERA szdm, megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett
dsszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen”
rovataban is fel kell tlintetni. Az Osszesen rovatban szereplé sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betitvel feltiintetett dsszeggel.

A pénztarbizonylat tablizatos részének iires sorait athiizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Ssszeg

azonossaganak igazoldsa céljabol a befizet6vel ala kell iratni.
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A bizonylatot kiallité pénztaros és a bizonylati adatokat ellen6érzd a bevételi

pénztarbizonylatot kiteles alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot Atirassal, hdrom példdnyban kell kidllitani, ha nincs
szamitoégepes program.

Az elsé példany a kbnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmdnyokat (a csatolt okmdnyok darabszdmédt a bizonylat ,Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztdrjelentéssel

egyltt kell konyvelésre atadni.

A befizeté személyét alairdsaval igazolja. Sajat dolgozd olvashaté aldirasaval,
idegen un. kiilsds személynek is alairasaval igazolja.

A masodik ,,Nyugta” példényt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell 4tadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt
— nem keriilt atadisra a ,Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a

bizonylattémbben kell megérizni.

A harmadik, a tOpéldény a témbben marad és azt a pénztdros 6rzi meg.
Pénztar program hasznilata esetén a harmadik, a t6példiny a szamitogépben

talalhatd.

A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkoz6 okménnyal egyezéen —
»Kiad4si pénztarbizonylat™ot (pl. SZ.ny. 318-101) kell kiallitani. A kiadasokrol
szamitégépes programbdl allitjuk elé a Kiadasi pénztarbizonylatot.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosuit
személy utalvanyozisdval ellatott kiadasi pénztdrbizonylat alapjan teljesithet. Az
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érvényesités, utalvanyozds, -ellenjegyzés a  pénztarbizonylathoz tiizott

alapokmanyon is tdrténhet.

A pénztiros utalvany nélkil, vagy a pénz dtvételét ideiglenes jelleggel elismerd

nyugta (bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
Jogosult—e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen
jelenik meg a pénztarban, megbizotija részére az Gsszeg csak szabalyszerilen
kiallitott meghatalmazds ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére tOrténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazds is adhat6. Ezekrsl a
meghatalmazisokrdl a pénztros kiilén nyilvantartdst koteles vezetni és a kiaddsi
bizonylat szveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté —

hivatkozni kell a nyilvantartdsi szamra.

Egy kiadési pénztirbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarand6sagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben

az esetben az atvevdk alairasaval az alapokmdanyon torténik.

A pénz dtvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz atvételét az Atvevének (nem személyes megjelenés esetén a

meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton alairdsaval kell elismemie.

A kifizetés megtérténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizets)
ala kell fia. Az utalvanyoz6, ellen6rzd és kényveld ugyancsak koteles feladata

végrehajtasanak igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot alirni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot 4tirdssal, két példanyban kell kiallitani. Az els
példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri
alapokmanyokat (a csatolt okmdnyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet”
rovatdban fel kell tlintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztissal vagy bélyegzével
érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt kell
kényvelésre atadni.

A masodik példany, a tépéldany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi
meg. Pénztar program esetében a szamitogépben talathaté a masodpéldany.

Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztirosnak minden pénztari be— &s kifizetést — a teljesitését
megeldzben, vagy azt kovetben azonnal — a felmerillés sorrendjében kell
feljegyeznie a napi (pl. SZ.ny. 13-24.) vagy az ,Idbszaki pénztarjelentés”—be (pl.
SZ.ny. 13-20.}. Pénztar program esetében minden nap végén Napi pénztarjelentés
kinyomtatasa sziikséges.

A hasznilatba vett nyugtatémboket a gazdasagi vezetd megbizottjdnak hitelesiteni
kell. '

A pénztari nyilvantartdsban az elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszdmolas ténye gépi sorszamozott.

A pénztaros naponta vagy a gazdasdgi szervezet vezetdje altal meghatirozott

naptari naponként koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
— meg kell allapitania a pénztirban 1év8é készpénzallomanyt cimletenkénti

részletezésben,
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- a pénztarjelentés alapjan meg kell Aallapitania a bevételek és kiadasok
végisszegét, majd az eldzd iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

— a pénztirjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a valésigos
készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtdrténtét aldirdsdval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendérzés elvégzését Kkoteles alairdsaval igazolni. Az
egyeztetés sordn mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki
kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az
eltérésr6l és annak rendezésérél jegyzokonyvet kell felvenni, amit a
pénztarellenbrnek és a gazdasagi vezetonek is ald kell irnia. A jegyz8kdnyv szerinti
t&bbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt a pénztirosnak be kell fizetni.

Kizdrdlag pénzbefizetést kezeld helyek
Kizardlag pénzbefizetést kezeld helynek kell tekinteni a téritési dijak beszedését
vegzd szervezetet (szemeélyt). A téritési dijak 4atvételérél szamlat kell adni a

befizetdnek.
A beszedett dijosszegeket naponta be kell fizetni a szervezet pénztaraba.

A nyugta vagy szdmla t6példanya ¢s a szervezet hédzipénztdrosa altal kiallitott
pénztir bevételezési bizonylat mésodpéldinya bizonyitia az elszdmolds

megtdrténtés,

Ha a Kkoltségvetési szerv a hazipénztir kezelésének bizonylati kezelését
elektronikusan oldja meg, a papir alapt bizonylatoknal leirtakat értelemszeriien

ezekben az esetekben is kételezd alkalmazni.
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Letétek kezelése
A letét nem képezi a koltségvetési szerv vagyonat, azt csak atmenetileg kezelik a

hazipénztarban.

Két fajtija van:
— készpénzletét,

— targyletét.

A készpénzletéteket a koltségvetési szerv készpénzetdl elkitlonitetten kell kezelni.
A letétre vonatkozo eldirasok megegyeznek a hézipénztari készpénzkezelés
gldirasaival, de ezeket pénztari nyilvantartisban is elkiilonitetten kell kezelni.
(Kilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylat és id6északi
pénztarjelentés sziikséges.)

A készpénz és a targyi letétekr6l — a pénztérjelentésen €s a bizonylatokon kiviil —
letétesenként killon—kiilén nyilvantartdst kell vezetni. A letétek nyilvantartisara
vonatkozé lapokat a nyilvantartdsi szam sorrendjében, dossziéba kell lefiizni.

A targyletétek — letétes részére — pénztarbol torténd kiadasakor kidllitott kiadasi
bizonylat egy példanyat a targyletétek elkiilonitett nyilvantartasanak mellékleteként

meg kell érizni.

A targyletéteket kiaddsukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevd nevét, cimét és alairisat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett

nyilvantartas sorszamat kell feltiintetni.

A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezardsdt a pénztiros és a
pénztarellentr egyfittesen végzik el és annak szabalyos voltat a boritékon, vagy

csomagon aldfrasukkal igazoljdk.
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A letétek kiadasat a pénztdros csak az utalvanyozdsi joggal felruhdzott személy
irasbeli intézkedése alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét kiadasa eldtt

ellenjegyezni is kell.

Szigort szamad4s ald vont nyomtatvanyok

Az Szt-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigoru szdmadasu

nyomtatvanyként kell kezelnie

~ akészpénzkezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy a
nyomtatvianyon szerepl6 névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy

— azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

Ennek megfelelden koltségvetési szervnél szigori szamadasi nyomtatvanyként
kell kezelni a pénzkezeléssel dsszefliggésben:
id6szaki pénztarjelentést,

— bevételi pénztarbizonylatot,

— kiadasi pénztarbizonylatot,

— készpénzfelvételi utalvanyt,

— belftldi kikiildetési rendelvényt,
~ készpénzfelvételi utalvanyt,

— ¢tkezési jegyeket, utalvanyokat,
— helyi kizlekedési bérletet stb.

Az ¢l6zbekben felsorolt szigori szamaddst nyomtatvanyokrol nyilvantartist kell
vezetni ,,A szigoril szimadast nyomtatvanyok nyilvantarté lap”—ja kartonon, vagy

erre rendszeresitett flizetben.
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A pénzforgalommal kapcsolatos egyéb nyilvantartasi szabalyok
9.1. Valuta elszimolis

Valutak kezelése
A valutdk kezelése €s nyilvantartisa a koltségvetési szerv hazipénztariban
torténik.

A koltségvetési szerv a kiilfoldi kiklldetéshez sziikséges valutaellatmanyt
Kincstartol, vagy hitelintézettdl vasarolhatja.

Az atvételre felhatalmazott a beszallitja a hdzipénztarba a valutat és 4tadja a
pénztirosnak, a kiadott cimletjegyzékkel egylitt. A valutdt a pénztiros a
kiilfsldi kiktildetések tigyintézdje 4altal készitett lista alapjan névre széléan

szétosztja, majd atadja az érintett személy részére.
A valutabeszallitas szabélyai megegyeznek a pénzszallitas szabdlyaival.

Valutakezelés bizonylatai

A pénztiros a ,Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat” elnevezésii
nyomtatvanyt allit ki az 4tvett valutardl és a bizonylat 1 példanyanak
ataddsaval igazolja az dtvételt. A bevételi pénztirbizonylaton az atvett valuta
valutanemenként van feltlintetve. Ennek alapjdn vételezi be a pénztiros a
~Deviza (valuta) pénztéirjelentés” elnevezésli nyomtatvanyon vezetett

pénztarkdnyvbe. A pénztark8nyv vezetése valutanemenként torténik.

Az érintett szemely részére torténd valuta kiadasarol a pénztéros LDeviza
(valuta) kiadasi pénztarbizonylat” elnevezésli nyomtatvanyt 4llit ki, amelyet
az atvevd alair. A valutit a kiutazd személy személyesen vagy
meghatalmazottja veheti 4t. Ha a kiutazé mas személyt hatalmaz meg az
atvételre, erre szabdlyos meghatalmazast kell adni. A valuta kiadasat a kiadasi
pénztarbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a valutanemként vezetett

»Deviza (valuta) pénztarjelentés™ einevezésii pénztarkonyvbe.
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Kiils6 személy valutat csak az erre rendszeresitett személyi adatokat

tartalmazo nyomtatvany kittltése ellenében vehet 4t,

A valutaellatménnyal a kikiildott a kikildetés befejezését koveté ..... (pl. 5.
legfeljebb 30) munkanapig koteles elszamolni. Az elszamoldsra az alabbi
bizonylatokat kell alkalmazni:

— ,Hazipénztari kiadasi utalviny” a killfsldi kikilldetésnél felmeriilt, az
eléleget meghaladé valuta—forintra atszdmitott tbbletkéltségeinek
fedezetére 52416 kifizetési utalvany,

— »Hazipénztari kiaddsi utalvany” a kulfoldi kikildetés — dologi forintos —
kéltségeinek fedezetére sz616 kifizetési utalvany,

- JForint visszafizetés a hazipénztarba” a hivatalos utazasi keret terhére
kiadott valuta (deviza) eléleghdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt
Osszeg forintban térténd visszafizetése,

~ ,Valuta visszafizetés a hdzipénztirba” a hivatalos valutakeret terhére
kiadott valuta (deviza) elélegb6l a kikitldetés soran fel nem hasznalt

Osszeg visszafizetése valutaban.

A Kiilfoldi kikiildetések befejezése utan elszamolt valutat vissza kell fizetni a
#Deviza szamlara” vagy a fizetési szamldra. A visszafizetést ... naponkeént
kell megtenni. Az elszdmolas valutanemenként torténik a hitelintézet vagy a
Kincstar altal rendszeresitett ,Befizetds véllalkoz6i devizaszamlara”
nyomtatvany felhasznaldsaval.

Valutapénztir ellitmanykerete
A hazipénztirban valtopénz céljara a kévetkezd valuta elldtmanykeret
tarthat6:
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Valutapénztir zirlata

A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros a valuta
mennyiségétdl figgetleniil 10 naponként koteles pénztarzarlatot késziteni,
melybe a hétvége és az linnepnap is beletartozik.

A zéraskor a pénztirosnak:

— meg kell allapitani a valutapénztirban lévé készpénz éllomanyt
valutanként, cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végOsszegét, majd az eldzd idGszaki  készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztiri nyilvantartis szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megéallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvéannyal,

— az egyeztetés megtorténtét a pénztdros aldirdsdval igazolja a
pénztirjelentésen.

Az egyerztetés sordn mutatkozd esetleges eltérés okait még a megéllapitas
napjan ki kell deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést
rendezni kell. Az eltérés rendezésérd! jegyzokdnyvet kell felvenni, amit a
pénztarellendmek és a gazdasagi vezetnek is ala kell imi. A jegyzdkényv
szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tébbletet be kell vételezni.

A pénztarellendr az ellenérzés elvégzését szintén aldirdsaval igazolja.
Amennyiben a pénztarzaris utan a hizipénztarban tarthaté elldtmanykeretet
meghaladd valuta van a pénztarban, a tébbletet be kell fizetni az ,,............

Deviza szamla™—jara, vagy fizetési szamldjara.
jara, 3]

Valutak nyilvantartisa
A valutapénztar dlloményét és annak valtozasait valutiban és forintra atszamitott
értéken kell kimutatni a koltségvetési szerv Szamlarendjében — a vonatokozo
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jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en — meghatrozottak szerint. A nyilvantartas
€s a kdnyvvezetés a koltségvetdsi szerv fokonyvi kdnyvelésének feladata.

Kulfoldi ellatmany felvételérol és az elszamoldsrol —~ kiilfoldi kikildetések
elszdmoldja — névszerinti analitikus nyilvéntartast vezet, melyben legalabb
kovetkezoket kell régziteni

— akiutazd nevét,

— akiutazas céljat,

- akiutazas helyét,

— id6épontot,

— napok szamét,

— napidij dsszegét,

— dologi kiadés 6sszegét,

— felvett ellatmany fjsszegét,'

— az elldtmény elszamolasanak hataridejét,

— az elszdmolds id6pontjat,

— az elszamolt Gsszeget.

9.2. Elszamolisra kiadott dsszegek nyilvintartasa
Penzt elszamolasra kiadni - kihelyezett (ellitmannyal gazdalkodé)
penztarakon kiviill — csak azokra a jogcimekre lehet kiadni, melyek a
Szabalyzat 4. pontjaban meghatirozasra keriiltek.

Az elszdmoldsi idészak 30 nap lehet.

Elszamoldsra pénzt kiadni csak személyre szoldan, az e célra rendszeresitett
nyomtatvany kitbltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozésa alapjan
szabad. A pénztédros az elszdmoldsra kiadott Osszegekrdl nyilvantartdst

kételes vezetni.
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Az elszamolasra kiadott §sszeg a rendszeres — és a Szabalyzatban rogzitett —
esetektol eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez szitkkséges mértéket.

Az elszamolédsra kiadott eldlegek, illetve az ellatményt kezeld pénztarak
ellatmény felvételéhez a bizonylatot kell kidllitani. Az eldleget, ellatmanyt
csak az erre jogosultak utalvanyozisa, pénziigyi ellenjegyzése alapjan szabad
kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az dsszeg felvételére jogosult

nevét, a felvétel jogeimét és az elszamolas hatdridejét.

A konyvbol kitépett elsd példanyra fel kell jegyezni az igényelt 6sszeg
kifizetését tanisito pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékletéként, mint

alapbizonylatot kell megérizni.

Ha az igénylést nem teljesitik, a nyomtatvany elsé példanyat vissza kell
kiildeni az igényl0 szervezeti egységhez és a tdmbben maradt tépéldanyhoz

tiizve ,,Rontott”—ként kell megérizni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési
rendelvényen megjeldlt hataridéig el kell szamolni, mely idépont maximum

30 nappal haladhatja meg a kikiildetés befejezési idépontjat.

Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az sszeget haladéktalanul vissza kell

fizetni.

Ha az elszdmolésra kotelezett az eldirt hataridore a felvett Ssszeggel nem
szamol el, akkor azt a pénztaros kételes a gazdasigi vezet részére jelenteni.
Amennyiben a gazdasagi vezeté felszélitdsa is eredménytelen, akkor a

koltségvetési szerv vezetdjének kell jelentést tenni.

A dokumentum kodja: pénzkezelési szab Oldal. 41/51

File név: penzkezelesiszab.doc

Valtozat szama: 01 Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Ugyanazon személy részére ujabb eldleget csak akkor lehet folydsitani, ha a
kordbban felvett eldleggel mar elszamolt. Etté] eltémi csak rendkiviil

indokolt esetben lehet.

A felhasznalt elélegek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel
torténik (ettd] eltérd a belfoldi kikiildetés elszamolédsa). A nyomtatvanyt, mint
bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatit az érvényesité (szamfejtd), az

ellendr (ellenjegyz0d), az utalvanyoz6 és a kényvelés soran a kdnyveld irja ala.

A koltségvetési szervnél elleg és/vagy ellatmény felvételére az alabbiak

Jjogosultak a megjeldlt jogcimen és Gsszegben:

Név Eldlegfolyositas Maximalis
Kecskés Szilvia élelmezési elGleg 50 000.- Ft
anyagvasarlas
Kajtar Teréz 50 000.- Ft
elbleg
Jobs Csaba anyagvasarias 50 000.-Ft

III. Zirérendelkezések, hatalybalépés, alairas

IV. Mellékletek
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KIMUTATAS
Bonyhadi Kérhéz és Rendelbintézet hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesinak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévd dsszes kulcsbél:
bejaratiajté 1 db

pincélszekrény 1 db
az alabbi tabldzat szerinti kulcsokat dtvettem.

Tudomsisul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Gazdasigi hivatal vezetdjének,

Atadas Atadss Atvevd
QOka qléiré.sa
Idépontja kulcsok szama
MEGBIZAS
Biré Szilvia
részére
Oldal:43 /51
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A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hézipénztar kezelésével,
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni,

feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Bonyhad, 2017. méjus 02.

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

NYILATKOZAT

Alulirott Biré Szilvia kijelentem, hogy a Bonyhsadi Kérhaz és Rendelintézet Pénzkezelési
szabélyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Bonyhad, 2017. majus 02.

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

hazipénztaros

Jegyzdkonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év ............c.coinnin, hé ... napjan a .......ooeeeneenn. koltségvetési szerv
hézipénztari helyiségében.
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Jelen vannak:

Beflzett: L i e e e e rans név
................................................................... cim
........................................................... sZig.szam

PonztarOS: o i e e

PNzt Nt .

Targy: hamis, illetve hamisitvinynak 1atszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztérban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
PR Fteimleth ......ooooniiini SOTOZAL 85 ..vvvvreeeninenninninen sorszami bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizets nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ... hé ........ napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ............................... helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a jegyzOkonyv egy példanyanak
a befizetd részére térténd atadaséval igazoljuk.
kmf.

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

pénztiros pénztarellendr

befizetd

Pénztar atadas-dtvételi/ellendrzési* jegyzokonyv**

Késziilt: 200.... 6V ...ooivvieiiiiien hé .......napjdn a ... koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:
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PN AL eiOT: .ttt e e

Jelenlévék megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk6zok, illetve egyéh értékceikkek talalhatok
a peénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft &sszesen ...........ooeeeeveveveinveninenn..... Ft
.................... db 10.000 Ftosszesen ...........oooovviieiivireenennen., Ft
.................... db 5.000 Ftésszesen .............cooeveeeeeeeenennn Bt
.................... db 2.000 Ft 8sszesen ............cooevvvvvivvininnennen.... Bt
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ................ovvvivernninnnnn.... Bt
.................... db  S00Ftosszesen ..............ocooveeeveeeevnnnn..... Ft
.................... db 200 Ftdsszesen.......cocoovvveiiiinieiiininn . Ft
.................... db 100 Ftdsszesen .......ocooeeeevvvvninnnvennnnn...... Ft
.................... db SOFtOsszZesen .........ovvviviiiiiierieiiieanenn.n, Ft
.................... db 20 Ft 85SZ€SeN ..ovvvvvvviiiiiiiiisiiieineseeann. BE
.................... db 10 Ft 6sszesen ..............ooiivviniienenennnnn... Pt
.................... db SFtosszesen .........ocoeiveiiireiiiniiiinnnana. Ft
Osszesen: e Ft
£ /TR forint.

2. Egyéb, atadasra keriil§ bizonylatok
* Készpénzielvételi utalvanytdmbok ...-tol ...-ig
»  Etkezési utalvanyok ...-tal La-ig
* Helyi kozlekedési bérletek ...-t6] .. .-ig
o Udiilési csekkek. ..
* Egyéb bizonylatok fajtanként ...-t6l ...-ig

Atvevé i gazolja, hogy az itvett szigorti szamad4sh bizonylatok megegyeznek a nyilvéntartassal.

Jelenlévok tényleges szamlélds alapjan a hazipénztirban talalhaté készpénz mennyiség ............ Ft,
AZAZ ..ot forint a pénztirjelentésben rogzitett egyenleggel is
megegyezik.

Atvevd Jelen jegyzékonyv alapian ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet
teljes anyagi feleldsséggel atveszi.
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kmf.
atado atvevd
pénztarellendr gazdasdgi vezetd

* a kivant rész aldhtizandé

** forintban és valutanemenként,cimletezve
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Kimutatis a visszavonasig érvényes meghatalmazasroél

Sor- | Meghatalmaz | Meghatalmaz | Meghatalmaz | Meghatalmaz | Vissza- | Visszavon
szam | asid6pontja | O szervezeti oft neve ott szig.szdma | vonas ds
egység szama idopontja
megnev.
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Jegyzdkinyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 201.... év cooiiiiiiiiiieaenne hé ..onenn. NAPJAN @ .\ovvevir e koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségeben.

Jelen vannak:

e VAR Ve 1 L= 1 Lo o PP PPN

Gazdasagi vezetd: .........cooiiiiiiee

Targy: A pénztéari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgaldsa

A mai napon pénztarzarlat YD Ft, azaz
...................................................... forint/valuta tébblet/hidny* keletkezett, amelynek okét a
kivizsgalas sordn nem sikeriilt megaliapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

o atdbbleteta .........coeiiiiiiiiinienn szamu bizonylaton bevételezte
» ahidnyt e jegyzékonyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

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

pénztiros pénztarellendr

Gazdasagi igazgato

* a nem kivant rész t6rlendd.
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Ertesités az elszamoldsra kiadott eldlegekkel
hatiridére el nem szamold dolgozékrél

................................................... Tészére

Eziton értesitem, hogy az alabbi dolgozbink a kitiizétt véghataridére nem szamoltak el 2z elszdmoldsra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolasi
bsszeg véghatdridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolésra kiadott Osszegekkel
a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.

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

pénztaros
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Letétek nyilvintartasa

Nyilvantartdsi szém

Letét keletkezésének idopontja

Letét-bevételezés bizonylatinak szama

Letevd neve

Letevd cime

Letevé személyi igazolvany szama

Letét megnevezése (tartalma)

Letét jogeime és a rendelkezés szima

Letét kiadasanak idépontja

Letét-kiadas bizonylatinak szdma

A kiadist elrendeld rendelkezés szama

Az atvevO neve

Az atvevo alairasa
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