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Pénzkezelési szabalyzat

I. Altalanos rész

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya, célja

A szamvitelrdl sz6l6 tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény, valamint
az allamhaztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (I.11.) szamu Korm.
rendelet szerint az allamhaztartas szervezetei szamviteli politikajanak
kotelezd tartalmi eleme a pénz- és értékkezelési szabalyzat.

E szabdlyozasi kitelezettségének eleget téve a Salgotarjani Koltségvetési
Intézmények  Gazdasagi Szolgalata (a tovabbiakban: KIGSZ)
pénzkezelését, valamint a bankszamlakon lebonyolitott pénzforgalom
kezelését az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével kell szabalyozni:
- aszamvitelrdl szd16 tébbszér médositott 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérél szo6lé 4/2013. (1.11.) szamu
Korm. rendelet,
- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.
- a pénzforgalom lebonyolitasardl széléo 18/2009.(VIIL.6.) MNB.
rendelet,
- a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarél sz6lé6 2009. évi LXXXV.
torvény,
- az ado6zas rendjérdl szél6 2003. évi XCII. térvény

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a KIGSZ:

- pénzeszkoézeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmdi
meghatarozasat,

- a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd)
lebonyolitasanak rendjét,

- a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felelGsségi
szabalyait,

- akészpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkdzok forgalmat,

- a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi
rendjét,

- anapi zard allomany maximalis mértékét,

- apénzszallitas rendjét,

- a Kkészpénzallomany ellen6rzésekor kovetendd eljarasi
szabalyokat,



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

A jelen pénzkezelési szabalyzat f6bb iranyainak meghatdrozasaért,
valamint annak végrehajtasdért a gazdasagi igazgatdohelyettes, az
elkészitéséért a szamviteli csoportvezets a felelGs.

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a

— Salgotarjani Kéltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalatira
3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé
fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzédik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabély alapjan kell a fizetend§ osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

—a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a

legkozelebbi 0;

—a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz8dd osszegeket felfelé, a
legkozelebbi 5;

—az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz8ddé o6sszegeket lefelé, a
legkdzelebbi 5;

—a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a
legkodzelebbi 0;

forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.

Az 1/1. pontban felsorolt kéltségvetési szerveknél a kerekitési
kiillonbozetek 0Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen
felmeriilt. A kerekitésbél adédé kiilonbézetet - amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamldn, egyéb dokumentumon - nem Kkeriilt
feltiintetésre, a bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel
kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatdrozhat6 meg egyértelmien, hogy az mely
rovathoz kapcsolédik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi,
illetve bevételi rovatot érintett, iigy a kerekitési kiilonbézetbsl ad6dé



osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
miikodési bevételre kell elszamolni a kerekités el6jelétdl fliggden.

3. A pénzkezelés soran érvényesitend6 alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan
torténd tranzakcidkat kell eldnyben részesiteni.

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

A szabalyzat - a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabdlyzat hatalya
ald tartoz6é Aallamhdztartasi szervezetek szamviteli politikajanak
el6irdsait figyelembe véve - a koévetkezd témakhoz kapcsoléddéan
tartalmaz el6irasokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti
rendelkezés,

- az lgyfélterminal hasznalata,

- akészpénzkezelés szabalyali,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek milikddése,

- abankkartya hasznalata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyali,
- értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.

II. Pénzforgalmi szamlakezelés

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartozé KIGSZ pénzeszkozeit az Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének dontése alapjan Kereskedelmi és Hitelbank
Nyrt.-nél nyitott fizetési szamlan kezeli.



Mas pénzforgalmi szolgaltaténal pénzforgalmi szamla nem nyithaté.

A fizetési szdmla megnyitasa, illetve megsziintetése az onkormanyzati
hivatal feladata.

A KIGSZ a koltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolddé
bankkartyaval nem rendelkezik.

2. Fizetési szamla-szerz6désbél ad6doé jogok és kételezettségek

A bank a szamlan nyilvantartott kévetelések napvégi egyenlege
utan kamatot szamit, amely kamatot havonta egyszer a hénap
végén irja j6va a szdmlatulajdonos fizetési szamlajan.

A szamlatulajdonos a Kkiilonb6z8 banki szolgaltatisokért
ellenértéket fizet.

A kamat és a banki szolgaltatisok ellenértékének mértékét,
elszamolasuk idejét és médjat abban az esetben, ha a fizetési
szamla-szerz6dés masként nem rendelkezik, a mindenkori
hatalyos Uzletszabalyzat és a Hirdetmény (,Vallalati Ugyfelek
Részére”), valamint egyedi kamatldbak, dfjak, jutalékok, stb.
alkalmazasa esetén a fizetési szdmla-szerzédés mellékletei
tartalmazzak.

A szamla tekintetében felmeriilé bankkéltséggel a bank a KIGSZ
fizetési szamlajat terheli meg negyedévente az esedékesség
napjan.

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

Maruzs Viktéria Martina KIGSZ igazgat6

Maténé Galovics Katalin gazdasagi igazgat6helyettes
Molnar Andrasné szamviteli csoportvezetd

Alairasra csak két alairé egyiittesen jogosult, de az elsé helyen alairénak:

Maruzs Viktéria igazgaté
| Martina _ J
| M4téné Galovics gazdasagi igazgat6helyettes
Katalin ‘

| —




kell lennie.

Amennyiben a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsagra kijel6lt
személyekben valamely ok miatt valtozas kdvetkezik be, a szamlavezetd
hitelintézethez Gj alairas-bejelenté cimpéldanyt kell benyujtani.

Az alairék személyének Kijelolése, az alairasok megszerzése és az alairoi
cimpéldany eljuttatisa a szamlavezet§ pénzintézethez a gazdasagi
igazgatohelyettes feladatat képezi.

III. Hazipénztar kezelési szabalyok

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

A hazipénztir a szervezetiink miikodéséhez sziikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigori szamadasu nyomtatvany, étkezési
utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére
kijelélt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni
— afizetési szamlardl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz sziikséges készpénz felvétele
a szigori szamadasunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal
torténik. Az utalvanyt a terhelendé szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

A Kkészpénz felvételi utalvanyt aldirds utan at kell adni annak a
személynek, akit megbiztak a pénz szallitdsaval a bank és a KIGSZ kozott.
Az utalvany atvételét a szigord szamadasi nyomtatvany nyilvantartasban
alairasaval kell igazolnia az atvevének.



A készpénz utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitisara a kovetkezd
személyek jogosultak:

Doérané Pribisan Beata pénztaros
Huszarné Fiilép Anita pénztaros helyettes

illetve a gazdasagi igazgat6helyettes altal megbizott gazdasagi-pénziigyi
lgyintézo.

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

A KIGSZ hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

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

A pénz tarolasara szolgalé helyiség kulcsdnak "elsé példanyat” a
pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod” példanyat az "els6 példanyt” kezel altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi igazgatdhelyettes felel8s

A kulcsok barmely példinydnak elvesztését kovetSen - a kulcsok
kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a
zarat.

A pénztadros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor
koteles a nala levd kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztir felnyitdsra a pénztaros
helyettes jogosult.

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

jelen kell lennie.



A pénztar - barmilyen ok miatti -  felnyitasardl, az ott talalt készpénz,
értékek atadasarol jegyz6konyvet (2. szamu melléklet) kell késziteni.

A jegyzokényvnek tartalmaznia kell:

— a jelenlevdk nevét,

— a pénztar felnyitasanak idpontjat, okat,

— a pénztarban talalt

= készpénz dsszegét cimletenként,

= egyéb értékeket,

= szigoru szamadasui nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
az  utolsoként felhasznalt kiadasi-, és  bevételi
pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevdé személy atvételre vonatkozd
nyilatkozatat,
a jelenlévok alairasat.

Az elkiilénitett pénztarhelyiségben az igazgaté altal felhatalmazott
személyek kivételével masoknak benn tart6zkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a
pénztarhelyiség ablakait véddraccsal, az ajtékat pedig biztonsagi zarral
kell ellatni.

1.4. A hazipénztdr pénzelldtdsa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt
készpénzbevételbdl, valamint a fizetési szamlardl felvett készpénz
utjan biztosithatd.

A Kkészpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.
ellatmany, eszkozbeszerzés, szolgaltatasi kiadasok, személyi jellegi
kifizetések) az ligyben érintett vezetSknek, ligyintézéknek - a varhaté
készpénz kifizetések 6sszegének meghatarozasa mellett - a kifizetést
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megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi
kifizetések  varhaté  Osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositdé készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:



— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

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

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

1.4.2. A készpénz szadllitdsdnak szabdlyai

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

—500.000 Ft-ig a pénztaros,

— 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a

gazdasagi igazgatohelyettes altal kijeldlt 1 személy (6sszesen 2
f6),

—~ 1.000.000 .Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi
igazgatohelyettes altal kijelolt 2 személy (Osszesen 3 f6)
jogosult.

A készpénz szallitidsaval megbizott személynek (személyeknek) a
készpénz felvételét koveten a készpénzt a legrovidebb idén beliil a
pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitAsaval megbizott dolgozdk felelGsek az
altaluk - a hitelintézetben - atvett készpénzért. A felelGsség addig tart,
amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az dsszeg
bevételezésére vonatkoz6 bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

Az 1.000.000 Ft-on felili o&sszegnek a pénztarban torténéd
elhelyezésénél a pénztari ellenérnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarban nem fogadhato el

~ hianyos, rongal6édott, megcsonkult bankjegy,



— olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megallapithatd, hogy
nem a természetes kopdas kovetkeztében, hanem mas ok miatt
(pl- szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabdl vagy sértilt
meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t
jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l
és mikor kapta a fizetd eszkozt.
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A hamis pénz atvételérél a 4. szamu melléklet szerint jegyz6kényvet
kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban lev6 pénzt cimletenként elkiilonitve koteles
kezelni.

1.5. A napi készpénz zaro dllomanydnak maximadlis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke
200.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghalad6 dsszeget
vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkérok
2.1. A pénztdros

A hazipénztart a pénztaros 6ndlldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.
A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli
felelsségvallalasi nyilatkozatban kell régziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat meg06rzéséért az igazgato a felel6s.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata
osszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellaték.



A KIGSZ-nél a pénztarosi feladatokat

Dérané Pribisan Beata pénztaros
Huszarné Filop Anita pénztaros helyettes
latja el.

A penztiros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir
kezelése és megbrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése, a pénztari ligymenetet
tdmogaté szamitégépes rendszer az ASP KASZPER Moduljanak
felhasznaldi szintii kezelése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd
felvételében,

— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz
bevételezése,

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

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba
befizetett osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok
teljesitése,

— minden pénztari befizetésrél és Kkifizetésr6l felmeriilésiik
sorrendjében bevételi és kiadasi bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylat kiallitasdra az ASP szamit6gépes rendszer KASZPER
moduljat kell alkalmazni.

— apénztarzarlatra vonatkozé el6irdsok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
~ a pénztarjelentés folyamatos vezetése, heti zarasa,

— a pénztarban tarolt szigord szadmadasii nyomtatvanyok
kezelése, nyilvantartasa.



A pénztar bizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az
ASP szamitégépes rendszer KASZPER modulja segitségével térténik.
Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapt bizonylatokat kell
kitolteni, majd azokat a szamitégépes rendszer hasznalhatdva valasat
kévet6en azonnal rogziteni kell a programban is. A program
bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu
pénztarbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

Amennyiben a pénztarost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy a
beosztasabol végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérol
jegyzokonyvet Kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg
kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az
atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén Huszarné Fiilép Anita helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket
- a 2.1. pontban leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A
pénztaros helyettesitésének id6szakaban - a pénztaroshoz hasonléan -
a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztdrellenér

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tidl feladata a bizonylatok alaki és
tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgalni,
hogy:

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

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

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,



— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsira a megfelels
nyomtatvanyt hasznaltik-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazis abban az
esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok
meglétének ellendrzése soran a pénztirellendrnek ellenériznie Kkell,

hogy:

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

— atényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés
adataval,

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

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

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

A pénztérellenéri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarellen6rzés sordn megallapitott szabalytalansagokroél,
eltérésekrél jegyz6konyvet kell késziteni. (5. szamu melléklet)

A pénztarellendri feladatokat a gazdasagi igazgatohelyettes latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a szamviteli csoportvezetd
helyettesiti.

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

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.



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

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

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

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

A hibasan kiallitott pénztarbizonylatot csak szabalyos javitassal lehet
javitani a konyvel6 program alkalmazasaval.
Minden pénztari be- és Kkifizetés, a pénzforgalom id6rendi
sorrendjében Keriil be a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztiri befizetésrél szamitégéppel felhasznalasaval
eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett dsszeg
azonossaganak igazolasa céljabdl - a befizetdvel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl

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

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

— a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.



A postai kézbesités utjan érkezett  készpénz  osszegek
bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak minden esetben csatolni
kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezet6 hitelintézett6l kozvetleniil felvett
készpénz bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik
példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltat6 - készpénzfelvételrsl
sz010 - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozé dllamhdztartdsi szervezetnél
kiallitott készpénzfizetési szamla esetén kévetendé gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabilyzat hatilya ald tartozé
allamhaztartasi szervezet értékesitésr6l, szolgaltatasnynjtasrél
egyszer(sitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla
kiallitasaval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hdazipénztari Kkifizetésr6él szamitégéppel el6allitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A pénztaros csak szabalyszeriien kiéllitott, utalvinyozott, ellenjegyzett
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért
jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére
jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabdlyszerien Kiéllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A Kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban Kell kiallitani, melybél

— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmdnyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a
konyvelés részére kell tadni,

— a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.



3.4. Pénztdri jelentés

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

A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.

A pénztarjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszamolas
tényét fel kell tiintetni.

A pénztaros naponta kételes elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a pénztaros driz meg.
3.5. Készpénzfelvételi utalvdny

A készpénzfelvételi utalviny a szamlavezet6 hitelintézettdl térténd
készpénz felvételére szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni.
A megrendelésért a pénztaros felelds.

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

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A
pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz4l6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds eldtti és utdni
nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

Azokat a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A hasznalatbdél kivont) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoOriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban
meglrizni a szamvitelrél szo6lé, tobbszér moddositott 2000. évi C.
torvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a gazdasagi igazgatdhelyettes
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.



4. Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

A KIGSZ pénztarahoz kapcsol6déan

Pénzbeszedd hely
megnevezése

Salgétarjani Altalanos
Iskola és Kollégium
Salgétarjani Altalanos

Iskola Arany Janos
Tagiskolaja

_ pénzbeszedd hely cime

3100 Salgétarjan, J6zsef Attila ut 2.

3104 Salgotarjan, B_udapesti ut 66.

Salgétarjani Altalanos
Iskola Beszterce-
lakotelepi Tagiskoldja

Salg6tarjani Altalanos
Iskola Kollégiuma

3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.

3102 Salgétarjan, Pet6fi Gt 96.

Salgétarjani Altalanos
Iskola Dornyay Béla
Tagiskolaja

Salg6tarjani Altalanos

Iskola Kodaly Zoltan
Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos
Iskola Pet6fi Sandor
Tagiskolaja

Illlyés Gyulané Gvoda,
Altalanos Iskola,
Szakiskola és
Készségfejleszt6 Iskola

3100 Salgétarjan, Martirok ttja 3.

3100 Salgétarjan, Forgach Antal Gt 1.

3100 Salgdtarjan, Acélgyari ut 24.

3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A

Gimnazium

Salgétarjani Bolyai Janos

3100 Salgétarjan, Kissomly6 utca 1.




Salgétarjani Madach 3100 Salgoétarjan, Arany Janos ut 12.
Imre Gimnazium

Salgétarjani SZC 3100 Salgotarjan, Rakdczi ut 60.
Stromfeld Aurél Gépipari,

Epitgipari és

Informatikai

Szakkozépiskolaja

3100 §alg6tarjén, ZemlinszKky Rezsd utca 4.

Salgétarjani SZC
Kereskedelmi és
Vendéglatoipari
Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja

Salgoétarjani SZC Borbély 3100 Salgétarjan, Kissomlyé utca 2.
Lajos Szakkozépiskoldja,

Szakiskolaja és

|Kollégiuma

'Salg()tarjéni Osszevont 3100 Salgétarjan, Arany Janos ut 19/B.
Ovoda és Bélcsbde

Mackévar Kézponti |
|
|

Ovodaja

STOOV Vadvirag 3104 Salgétarjan, Orhegy tt 1. )
Tagoévodaja

STOOV Baglyasi 3102 Salgétarjan, Petéfi at 88.
Tagévodaja

STOOV Hétszinvirag 3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 63.
Tagévodaja

STOOV Szivarvany 3100 Salgétarjan, Forgach ut 2.
Tagbévodaja

STOOV Pitypang 3100 Salg6tarjan, Meredek Gt 5.
Tagévodaja

‘STO(’)V Nyitnikék 3100 Salgétarjan, Budapesti Git 66.




Tagévodaja |

STOOV Apréfalva 3100 Salg6tarjan, Baratsag Gt 6. ‘
Tagovodaja

STOOV Korati ‘3 100 Salgétarjan, Fay A. krt. 35.
Tag6vodaja

STOOV Gyermekkert 3100 Salgétarjan, Gyermekkert (it 1. ‘
Tagovodaja

a készpénz beszedése intézményi téritési dij jogcimen pénzbeszeds
helyeken térténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések
beszedésére jogosultak.

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni.

A pénzbeszed6k minden beszedési napon kotelesek a befizetéseket
jogcimenként dsszesiteni a MenzaNet szamit6gépes program
alkalmazasaval. A pénzbeszedbket a beszedett pénz vonatkozdsiban
teljes anyagi felel6sség terheli. (1. szamu melléklet)

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell
atadni a pénztaros részére.

A pénztarban az 6sszesit6 {v szolgal a bevételek bizonylatoldsara.

Az étkezési téritési dij cimén beszedett 6sszegeket - a nyilvantartas
vezetésével megbizott dolgozdénak - fel kell jegyezni a vonatkozé
analitikus nyilvantartisban.

A pénzbeszedd helyek csak a MenzaNet szamitégépes program altal
elédllitott szamldkat hasznalhatjdk. Amennyiben a szamlaadasnak
technikai akadalya van, abban az esetben a szigori szamadasu
nyomtatvany nyilvantartasat végz6 személytdl - atvételi elismervény
mellett - atvett nyugtakat hasznalhatjak.



A Dbetelt nyugtatomboket a  szigord szamaddsi nyomtatvany
nyilvantartasat végzé személy részére at kell adni, azok tovabbi
tarolasarol 6 gondoskodik.

5. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl

A KIGSZ-nél a dolgozdk pénzforgalmi szamlaira térténé utalassal keriil
sor a munkabérek Kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szerve altal elektronikus uton megkiildott lista
felhasznalasaval torténik.

5.2. Bérjellegii kifizetések

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd)
jarandosagot fizetheti ki a dolgozék részére.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa
6.1. Elszamolasra térténé kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,

— a szervezetlink tevékenységét szolgalo eszkdz beszerzésére,
valamint szolgaltatas igénybevételére,

— reprezentaciora,
— postakoéltségre,
— lizemanyag vasarlasra.
Kivételesen indokolt esetben az igazgaté adhat irasban engedélyt a

fenti jogcimeken Kkiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara,
eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténé felvételének, eldleg kifizetésének
engedélyezése

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd
kifizetésére kizardlag a KIGSZ tevékenységével osszefliggésben, a



tevékenységet szolgilé eszk6z megszerzése, szolgaltatas
igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmoldsra (el6legre) csak névre széléan, az arra
jogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni,
melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van
tiintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott dsszeg (el6leg) a
célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett 0sszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a
korabban felvett dsszeggel (eléleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az
annak elszamoldsara megjelolt hatiridé még nem telt el.

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

6.3. Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel torténd elszdmolds

Az elszdmoléasra kiadott Gsszeggel (elSleggel) annak felvételétsl
szamitott 30 napon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott Osszeggel (elSleggel) az azt
felvevé 30 napon beliill nem szamol el, gy a koltségvetési szervet a
személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a szerint
jovedelemadd terhel.

6.4. Elszdmoldsra kiadott ésszegek nyilvdntartdsa

Az elszamolasi Kkotelezettséggel kiadott osszegrél (el6legrdl) a
pénztaros - az ASP program Kaszper moduljidban nyilvantartast
koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes
jelezni a gazdasagi igazgatdhelyettes felé azoknak a nevét, akik nem
szamoltak el a megadott hatdridére az elszamolasra felvett dsszeggel.
(6. szamu melléklet)

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

7.1. Valutapénztdr kezelése



A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként Kkell
a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban l1évé kiilfoldi fizetési eszk6zok
értéke valutanemenként és forintban is megallapithaté legyen.

A fékoényvi kényvel6program altal eldallitott valuta bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat kell hasznalni.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést naponta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriil§ valutakészletet a bekeriilés napjara
vonatkozé, a szervezetiink eszkozok és forrasok értékelési
szabdlyzataban = meghatdrozott  devizaarfolyamon  atszamitott
forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben
kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a
nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta Kkifizetések Ft 6sszegét FIFO moédszer alkalmazasaval kell
meghatarozni.

7.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd
valutavasarlas, valamint a devizaszamlardl valé valutafelvétel soran a
devizakorlatozasok megsziintetésér6l, valamint egyes kapcsol6do
torvények maodositasardl sz6l6 2001. évi XCIII. térvény elbirasait kell
alkalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés
befejezését kovetden a Kikiildetési szabalyzatban meghatarozottak
szerint koteles elszamolni a kikiildetésben résztvevd személy.

8. A pénztarban tarolt (myilvantartott) szigori szamadast
nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szo6l6, tobbszér mddositott 2000. évi C. torvény 168. §
(1) bekezdésének elbirasa szerint szigora szamadasi kotelezettség
ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsoléddé bizonylatokat,



— mas jogszabaly elirdsai alapjan meghatérozott gazdaségi
eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat,

4 rs

az egyszerusitett adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalad6 vagy a nyomtatvianyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A KIGSZ-nél a pénztaros a pénztarban a kévetkezé szigori szamadasi
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— készpénzfizetési szamla (t6mb)
— nyugtatomb,

— kikiildetési rendelvény,
—menetlevelek (menetlevél)

— szabadsagengedély.

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

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles
azokkal elszamolni.

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



IV. Zarorendelkezés

A pénzkezelési szabalyzat

2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabadlyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos
szabdlyzat el6irasait, valamint

— ha a kdltségvetési szerv sajatossagai, miikédésének valtozasa
alapjan indokoltta valt.

A médositasokat az ok felmeriilését6]l szamitott 90 napon beliil kell
végrehajtani.

A szabalyzat médositasaért a gazdasagi igazgatbéhelyettes felel6s.

Salgétarjan, 2018. december 20.

igazgatd



Salgétarjani Kéltségvetési Intézmények 1. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgotarjan, Kassai sor 2.

Felelosséovallalé nvilatkozat

(pénztéros, pénztaros helyettes, pénzkezeld, pénzszallitd részére)

Alulirott ... tudomasul vezet, hogy a
kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felel6sség
terhel.

Salgotarjan, 20..év................. hé....... nap

alairas

szem.ig.szam



Salgétarjani Koltségvetési Intézmények 2. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgétarjan, Kassai sor 2.
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Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: .....cenrrennens pénztar ellen6r

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

.......................... pénztarat atvevd
A Salgétarjani KIGSZ-ben a pénztarosi teenddket 202.... .....covrrvninnns -tél a
korabbi pénztaros tavolléte miatt .......ccocvvmriieiccinne s, 1atja el

Emiatt a jelen pénztar atadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok

keriilnek atadéasra illetve atvételre:

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

b.) Készpénz:

Jelenlévék megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve

bizonylatok talalhaték a pénztarban:



Pénzkészlet

cweeeee AD 20.000,-Ft Gssz€SEN: oo Ft
.......... db 10.000,-Ft 6sszesen: .................... Ft
.......... db 5.000,- Ft 6sszesen: ... Ft
.......... db 2.000,- Ft 6sszesen: ..................... Ft
.......... db 1.000,- Ft 6sszesen: ..................... Ft
.......... db  500,- Ft 6sszesen: ..................... Ft
.......... db 200,- Ft 6sszesen: ........uoee.... Ft

.......... db 100,- Ft 6sszesen: ... Ft
.......... db  50,- Ft 6sszesen: ....oeovoeonn. Ft
.......... db  20,- Ft 6sszesen: ... Ft

.. db  10,- Ft 6SSZEeSen: ......oeeememmnnn, Ft
.......... db 5,- Ft 0sszesen: .......coovvvven. Ft
Osszesen: Ft
2V A VA forint.
k.m.f,
atadé pénztarellendr

atvevd gazdasagi vezetd
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Salgétarjani Koltségvetési Intézmények 4. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata

hazipénztaraban 20...... oo -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz bankjegy visszatartdsa

Jelen vannak: .......eee.......... pénztar ellenér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban
........................................................................................ (név)
lakcime: ......ooeeivieiceceee e, VAros/Kozség .......cevveevevevennnn, u ... Szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ..o, forint) 6sszeget
fizessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............ Ft cimletd,
.................. sorozat €s .............. sorszimu bankjegy hamisnak, illetve

hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eléz6ekben

leirt bankjegyet mikor és kité] kapta:



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

atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

Salgdtarjan, 202........ccccivniniennnnnne

befizet6 aldirasa



Salgétarjani Koltségvetési Intézmények 5. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgétarjan, Kassai sor 2.

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve:20...év ..................... hé........... napjan a
KIGSZ hézipénztér helyiségében.

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

............................ gazdasagi vezetd

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

A mai napi pénztarzarlat utan

letve ..ooooovene Ft,azaz ...................co . forint
hidny* keletkezett, melynek okét a kivizsgalas soran nem sikeriilt
megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

-atobbleta ........................ szamu bizonylaton bevételezte*,
- @ hidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette* a héazipénztarba.

kmf.

gazdasagi vezetd

* nem kivant vész torlends



Salgodtarjani Koltségvetési Intézmények 6. sz. melléklet
Gazdasagi Szolgalata
Salgotarjan, Kassai sor 2.

Ertesités az elszamoldsra kiadott osszegekkel hatiridére el nem szamolo
dolgozékrél

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

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéin a Kitlizott véghatéridére nem szémoltak
el az elszamolasra kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozodan, hogy a fenti dolgozok az
elszamolésra kiadott dsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak
el.

Salgétarjan, 20... €v .......ooeeeaeee ho ........... nap

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

pénztaros



