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BEVEZETO

A szamvitelrdl sz0l0 - t6bbszér modositott - 2000, évi C. torvény (Tv.) az allamhéaztartas
szervezeteinél alkalmazandé eléirdsai, valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013.(1.11.)
Korm. rendeletben, az allamhéaztartasrol szolé t6rvény végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendeletben rogzitett alapelvek szerint, valamint a Szamviteli Politikaban meghatarozott
alapelvek alapjan az intézménylink pénzkezelését jelen szabdlyzatban az aldbbiak szerint
hatarozom meg.

2012. januar 30.napjatdl a pazdasagi szervezettel rendelkezs, valamint nem rendelkezd
intézmények is 6nallo fizetési szdmlaval, valamint az ahhoz kapcsoldédd - egyes péalydzatok
feltételeként nyitott - elkiilonitett szamlakkal kell rendelkezniiik.

Az Kozintézményeket Miikodteté Kozpont (tovabbiakban:KOZIM) ellatja a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezl, Egészségligyi Alapellatasi Igazgatdosag gazdalkodassal kapesolatos feladatait a két
intézmény kozott Iétrejétt munkamegosztasi megallapodas értelmében..

Pénztar a Kézimtézmeényeket Mkadtetd Kozpontnal mikodik.

Az intézményck eltéré feladatibél adoédéan a pénzkezelés specidlis eseteire az egyes
intézmények- a jogszabalyok és cl6irasok betartasaval - e szabalyzat {6 irAnyelveit kévetve, ennek
mellékletét is képezd ligymenetben szabalyozzak az dltaluk végzett pénzkezeléssel kapesolatos
tevékenységeket.
Ilyencek:

» A helyiségek hasznositasabol, bérbeadasabol szarmazd bevételek beszedése,

e Az intézmények &ltal végzett szolgaltatasok bevételeinek befizetése,

eTovibbszamlazott szolgaltatasbol szarmazo bevételek ligymenete,

eAz intézmény eszkozeinek (telefon, fénymasold) magancéli igénybevételének

tigyvitele.

I. ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatirozasra keriiljenek azok az egységes, altalanos
érvényli szabalyok, melyeket a pénzforgalom és pénzkezelés soran alkalmazni kell. Tovabba,
szabilyozza a pénzmozgésok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kovetkez0 jogszabalyi eldirdsok alapjan keriilt Gsszedllitdsra:

#2000.évi C. térvény a szamvitelrdl,

#2011, évi CXCV, torvény az allamhaztartasrél,

0256/2001. (XIIL.18.) szam& Kormany rendelet a nemzetkdzi fizetési forgalom jogeimeirdl

«2001. évi XCHE torvény a devizakorladtozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcesolodo
torvények modositasardl,



02008. évi IILtv az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kivetkeztében szitkséges kerekitése
szabalyairol

«368/2011. (X11.31.) szaima Kormany rendelet az allamhaztartasrol szol6 t6rvény végrehajtasardl
©4/2013. (I.11.) szami Kormany rendelet az allamhéztartds szamvitelérdl (hatalyos 2014.01.01-
t61)

2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

Intézményiinkben és valamennyi telephelyén térekedni kell a készpénz nélkiili, készpénz kimélé
fizetési modok alkalmazasara, tehdt a pénzforgalom bonyolitdsa soran a bankszamian torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete értelmében az
snkorményzat iranyitasa ala tartoz6 intézmények hazipénztarabol készpénzben teljesithetd

a) elszamolasi kotelezettséggel adott készpénzeldleg

b) belfoldi kikiildetés koliségtéritése

¢) kiiloldi kikiildetéssel kapesolatos kiadasok (napidij, szallaskoltség stb.)
d) sajat személygépkocsi hivatali célu hasznalataért fizetett koliségtériteés
e) helyi és helykozi utazdsi koltségtérités

f) iizemanyag véséarlassal kapcsolatos kiadasok, amennyiben tizemanyagkdrtya hasznalata nem
Jehetséges g) karbantartassal, mitkddietéssel kapesolatos kiadasok 100.000 It értékhatarig

h) készletbeszerzéssel kapesolatos kiadasok 100.000 It értékhatarig
i) reprezentacios kiadasok j) rendezvényekkel, értekezletekkel kapesolatos kiadasok

k) jogszabalyban, helyi rendeletben meghatdrozott szocidlis vagy gyermekvédelmi pénzbeli
ellatasok

1) ruhdzati koltségtérités, egyenruha potldsa

m) kerekitési kiillénbozet

n) fizetési szamldra torténd készpénz- visszafizetés

0) egyéb nem rendszeresen el6fordulo céljellegii kisosszegi kifizetések
p) igénybe nem vett szolgaltatas téritési dijanak visszafizetése

q) jogeimtdl figgetleniil 100.000 Ft Gsszeghatarig torténd egyéb kifizetés a szervezet vezet§jének
egyedi irasbeli engedélye alapjan.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint az azok kezelésével
foglatkozd munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint a Szamviteli Politika eléirasait figyelembe véve —
a kovetkez6 témakhoz kapesoloddan tartalmaz elbirdsokat:

- a bankszamla nyitdsara, kezelésére,

- az intézménynél alkalmazhat6 fizetési mdodokra,
- a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagra,
- az elekironikus (GIRO) rendszer mikodésérol,

- a készpénzkezelés szabalyaira,



- a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
~ a pénzkezelés személyi feltételeire,

- a pénzszallitas szabalyaira,

- a pénz-¢s €rtékkezelés rendjére,

- az ellatmany kezelésére,

- az eloleg elszamolasara stb.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X.1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6f kivonta a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket. Igy ezek a kiscimletii érmék elvesztették
torvényes fizetdeszkoz jellegiiket. Ennek kovetkezményeként a szitkséges kerekités szabdlyairdl a
2008. évi III. torvény rendelkezik. A térvény értelmében a forintban, készpénzzel — bankjegy vagy
érme ataddsaval - 16rténd fizetés esetén, ha a fizetendd végisszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzadik, akkor az alabbiakban meghatarozolt kerekitési szabaly alapjan kell a
fizetendd 9sszeget megallapitani és kiegyenliteni,

o3 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

ea 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legkézelebbi 5;

*a 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6ds dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,

*a 7.50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6dé Osszegre kell kerekiteni,

A kerekitésbdl adodé kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton —~ szamlédn, egyéb
dokumentumon —nem kertilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel
kell timtetni. A kerckitési kiilonbozeteket, minden esetben a pénzidri bev+ételek, kiadasok
teljesitésével egyidejlileg el kell végezni, a pénztiri egyenlegegyez6sége miatt a kerekitési
kiilonbozetet a zaras elbit el kell végezni.

A kerekités: kiilonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditas jogeimen szamolhatd el A
kerekitési kiilonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat,

4, Az alkalmazhato fizetési modok

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kitelezben nem
irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:
- atutalds, ami az ELECTRA szadmitogépes rendszeren keresztiil torténik.
= ggyszerl atutalas
= csoportos atutalas,
- beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizds (csoportos inkasszd),
= hataridds beszedési megbizés (hataridds inkasszo),
- készpénz-helyettesitod fizetési eszkz
= csekk
- készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( dtutalassal kell teljesitent.
Jovairdsok kozott érkezik tobbek kozott:

elinanszirozas az 6nkormanyzattol
sFinanszirozas kzponti kéltségvetésbél




ePalyazaton nyert pénzisszegek a kiiroktol, a projektek bonyolitéitol
eFelhasznalasra atvett pénzeszkGzok haztartasoktol, vallalkozasoktol

e Atvezetés az 6n4llé fizetési szamla és a kapesolédo elkiilonitett bankszamla kozott,
e Atvezetés intézmények onallé fizetési szamlai kozott,

oK amat jovairas

eKiszamlazott termékértékesitések és szolgaltatasok ellenértéke

e Alaptevékenységhez kapesolodd AFA visszatériilés

oA hizipénztarban tarthatd pénzkereten feliili 6sszeg befizetése

o Tévesen érkezd (fliged) visszautalando, rendezendd tételek

Terhelések:

oA hazipénztar mitkddéséhez szitkséges ellatmany felvétele

oSzallitoi kovetelések atutalassal tériénd pénziigyi kiegyenlitése

eBankkoltség kivonat szerint

o A tévesen érkezett jovairasok visszautalasa

oSzemélyi juttatasok nett6 atutaldsa lakossagi folydszamlara.
A fizetési szamla és a hazipénztar kozotti kapesolatot a szabélyzat I11. fejezet 1.3. pontjai
tartalmazzak.

5. A pénzforgalom valutaneme

Az intézmények, amennyiben {érvény vagy kormdnyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
belfsldi, mind a kiilfoldi iizleti partnercivel belfoldi fizetieszkizzel t6riéné fizetésben allapodhat
meg.

Indokolt esetben azonban lehetdség van a kiiltéldi devizaval, valutival t6rténé fizetésre is.

Kiilféldi pénznemben kiallitott szamla dtutalassal (6rténé kiegyenlitése kiilfoldi valutanemben is
t6rténhet, mely a szamlavezetd pénzintézet napi valutadrfolyama alapjan Ft-ra konvertalva jelenik
meg a szamlakivonatban kiadasként.

Kiilf61di pénznemben kidllitott szamla készpénzben torténé kiegyenlitéséhez mellékletként csatolni
sziikséges az adott mennyiségil valuta valtasat igazold bizonylatot is.

A kiadasokat mindkét esetben a szamla szerinti teljesités napjan érvényes MNB hivatalos
devizaarfolyamahoz viszonyitjuk, s az értékkiilonbdzetet arfolyam veszteségként, illetve arfolyam
nyereségként kontirozzuk, kényveljik.

I1. BANKSZAMLAN TORTENO PENZKEZELES

1. Onallo fizetési szamla nyitdsa, vezetése

A 2011.december 31-én hatdlyba 1ép6 allamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht) és a
végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) szamu Kormanyrendelet (Avr.) el8irasainak értelmében —
az clkiiloniilo és atlathaté gazdilkodas, valamint az 6nallo elemi kiltségvetés alapjan minden
koltségvetési szerv- a gazdasagi szervezettel rendelkezd, valamint nem rendelkezd — részére is
onallé fizetési szamlat kell nyitni.

Az 6nallé fizetési szamla sajat addszam birtokaban nyithaté. Az 6nallo fizetési szamla nyitdsa,
illetve megsziintetése a helyi dnkormanyzat feladatat képezi.



Széamlavezetd bankfiokkal (OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt. 1151. Budapest, Nador u.16.
képviseletében eljaro Eszakkeiet-Magyarorszégi Régiéo Nyiregyhazi Fidkja, Nyiregyhaza,
Rakoéczi u.l.sz) kotdtt érvényben 1évé bankszamla szerzédés a szabdlyzat 12.szama
mellékletében talalhato.

Mas hitelintézetnél bankszamla csak a fenntarto kiilon engedélyével nyithato.

2. Nem kiozvetleniil a koltségvetés végrehajtiasahoz kapesolédo bankszamlak

Kiemelt feladatok finanszirozdsahoz sziikséges pénzeszk6zok fogadasat, kezelését a koltségvetési
szerv fizetési szamlajahoz kapesolddd elkiilonitett bankszamla nyitasa teszi lehetdvé.

3. A bankszamlakhoz kapcsolodé rendelkezési jogosultsag

A pazdasagi szervezettel rendelkezé, valamint nem rendelkezd koltségvetési szerv 6ndlld fizetési
szamlaja, az ahhoz kapcsoldédd alszadmlai felett (szamlanyitds, megsziintetés, készpénz felvétel
esetében) a banknal bejelentett alairasra jogosultak rendelkezhetnek.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosultak nevét és aldirasdt a szabalyzat Lszamid melléklete
tartalmazza. Az alairdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett feltiintetésre keriil az intézmény
neve és a bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltlintetése toriénhet bélyegzélenyomattal
is.

Az onallo fizetési szamla feletti rendelkezési jogot — a hazipénztiarba torténdé készpénz
felvételére vonatkozéan — a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési intézmény
gyakorolja. A bejelentett személyek részére sz0ld rendelkezési jogosultsagot a szamlatulajdonos
gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény vezetdjének kezdeményezésére a szamlavezetd
bank{idk biztositotta.

A banki tranzakciok — elektronikus alairassal — kizarélag az Kozintézményeket Mikdédteto
Kozpont Gazdasagi Szervezete kezelésében [évé ligyféltermindl haszndlataval végezhetok, mind
az Onallo fizetési szamldk, mind az azokhoz kapcsolodd elkiildnitett szamlak tekintetében. Az
ELECTRA ugyféltermindl hasznaloi jogosulisdgat az 5.pont részletesen tartalmazza.

Az elkiilonitett szamlak pénzforgaima kizarolag az ELECTRA-n keresztil bonyolddik, ezért az
azok feletti rendelkezési jogosultsag a 5. pontban részletezettek szerinti személyek részére adott.

4, A bankszamlan torténé pénzforgalom rendje

A szamlavezetd OTP Bank Zrt. az 6nkormdanyzati kinestari finanszirozasi rendszer miikddtetéséro!
sz6lo — megallapodas keretében iigyfélterminalt telepitett (az OTP Bank Zrt. tulajdonat képezd
idegen vagyontargy) szervezetiinkhdz, mely rendszeren keresztiil fogadja €s teljesiti a szallitok felé
a t6lunk inditott pénziigyi tranzakciokat, fogadja a jovdirasokat.

Fedezet csak azon teljesitéshez igényelhetdk, melyek fizetési hatarideje a legkéizelebbi banki utalas
napja elott lejarnak.

A készpénzben ¢s bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
A készpénzben tartoti pénzeszkézokbdl a bankszdamldra befizetés 1orténik, ha
o A hézipénztari keret tillépése kdvetkezne be,

eMinden esetben, ha azt a fenntarté vagy a gazdasagi vezetd elrendeli.



A bankszdmidn tartoti pénzeszkozékbdl a hdzipénzidrba felvétel torténhet a szabalyozott jogeimek
szerinti pénzfelvétellel.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele a szigort szdmadasa
nyomtatvanyként kezelt készpénzutalvannyal torténik, amelyet el6zetesen csak a bankszdmla feletti
rendelkezési jogosultak irhatnak ala.

Az Ggyféltermindl esetleges tizemzavara esetén a bankszémla feletti rendelkezés, a tételek kiildése a
hagyomanyos bizonylati Gton végezhetd.

Az lgyféltermindl rendszer informdacios szolgéltatasaitol fiiggetlenil az OTP Bank Rt. az
alszamlan, illetbleg az  clkiildnitett  szdmldkon  tortént  forgalomrdél  tovabbra  is
bankszamlakivonatot biztosit a {6konyvi kényveléshez.

5. Az iigyfélterminal hasznalata, a hasznaléi, hozzaférési jog
A bankszamla megterhelése, az intézmény 6nallé fizetési szamlajardl atutalds, felhasznaloéi banki
informaci6 elektronikus Gton az ELECTRA iigyféltermindlon keresztiil tdrténik.

Az iigyfélterminal izemeltetéje a gazdalkodassal kapesolatos feladatokat ellatd KOZIM.

A bejelentkezd ablak a helyi hozzaférés védelem részét képezi, célja, hogy csak az arra jogosult
felhasznalok részére legyen az elektronikus feliilet kezelhetd.

Felhasznaloi azonosito és jelszé hianyaban a rendszerbe belépni nem lehet.

Az ligyfélterminalban a terhelési tételek kozvellen rigzilése, a programhoz a hozzaférési jog az
alabbi felhasznalo személyek részére biztositott.

Az els6 felhasznald neve: (1.) Metzner Zsolt intézményvezetd
Tovabbi felhasznalok: (2) Dr. Ulrichné Sutdak Monika gazdaségi vezetd
3) Tulipan Monika fékonyveld
(4. Csanyiné Toth Erika {Bkonyveld
(5.) Szigetvari Péterné fokonyveld
{6.) Pesti Beata {6konyveld

Elektronikus utalds esetén - az alapbizonylaton tortént teljesitésigazolas, pénziigyi ellenjegyzes és
az utalvanyozas utdn - az utalando télelek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat
készit, melyet a rogzité személy koteles alairni és gyljteni. Ezutdn torténik a banki inditds a
titkositott jelszot ismerd dolgozé elézetes ellendrzése ¢s szignalasa mellett.

A bankszamlakkal kapcsolatos tranzakciokhoz sziikséges aldirasra jogosultak kérét az 2. szami
melléklet tartalmazza.

III. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar 1étesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezet miikddéséhez szikséges készpénz, valamint egycb értékek kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére kijeldlt helyiség (helyiségrész).

1 hazipénztar miikédik az erre kijeldlt helyiségrészben, illetve kiilén helyiségben:



o a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellaté Kézintézményeket Mikidteté Kozpontban
(4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlé tér 1.}

A hazipénztarban kell kezelni:

1. az intézmény fizetési szamléjard] felvett készpénzt,

2..a szamla ellenében készpénzben teljesitett befizetéseket

4. szigord szamadasd nyomtatvanyok,

7. a pénztarbol kell teljesiteni a készpénzben engedélyezett kifizetéseket.

A hdzipénztarban idegen pénz, vagy ériék dtmenetileg sem tiarolhato.

1.1.1 Pénzbeszedd helyek mitkodése a telephelyeken

Az intézmény pénzbeszedd telephellyel nem rendelkezik.

1.2, Készpénz, egyéb értékek biztonsigos tarolasanak feltételet

A telephelyek éptileteiben a biztonsagi és vagyonvédelmi feltételek biztositottak.
A védelmi rendszer a pénzbeszedd hely esetében kiterjed:

1.. A fizikai védelemre,

2.. Az adatok védelmére,

3.. A személy védelmére,

4. A pénzforgalom szabilyszeriiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor és mitkodése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
1. A pénztarhelyiség, a pénzbeszedd helyiség legyen jol megkézelithetd,
2. A pénztirhelyiség ablakait biztonsagi tveggel, az ajtdkat biztonsdgi zdrral kell
felszerelini.

A hazipénztirban és a pénzbeszedd helyeken levo értékek tarolasa, valamint az ott tarthato értékek
megorzése pancélszekrényben, lemezszekrényben ¢és az abban tarthaté vaskazettaban térténhet.
A készpénz ki- és befizetések szabalyszeriségéért, a beszedett készpénz biztonsagos tarolasaért
a KOZIM vezetdje és a munkakori leirasban feleldsséggel felruhazott pénztiros felelds.

1.2.1. A kulesok kezelése és nyilvantartasa

A készpénzhez akadilytalanul és énalléan csak a pénztirosi teendékkel, illetdleg a
pénzbeszedési teenddkkel megbizott dolgozo férhet hozza.

A pénztarolasra szolgald szekrény kulcsanak “elsé példanydr" a pénztaros/pénzbeszedd kezeli.

Az értékek tarolasara szolgdld szekrények kulcsanak ,jmasodik példanydt” az intézmény vezetdje
altal megbizott személy, a pénzes kazetta pétkulcsdat egy 3.személy biztonsagos, mas altal hozza
nem férhetd helyen érzi.

A kulesok barmely példdnyéanak elvesztését kdvetden - a kulesok kezeléséént felelts személy jelzése
alapjan - azonnal ki kell cseréini a zarat.

A pénztari kulesokrdl olyan nyilvantartast kell vezetnie, mely tartalmazza,
(a)a kules atvevdjének a nevét,



(b)az atvétel idejét,
(c)az atvétel okat, (pl. munkakdr bettlies, helyettesités, stb.),
(d)az atvevd sajatkezil alairasat.

A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felelés. A kulcsok nyilvéntartasat az 6.sz. melléklet
tartalmazza.

1.2.2. Munkakori dtaddsok rendje, pénztir atadas a pénztaros tivollétében

A pénztaros, gazdasdgi tgyintézd munkahelyérél - barmely ok miatt munkahelyérol tavol
marad (pl. betegség vagy mas t6le kiviilallé okok miatt) kételes a néla 1évd kulesokat zért
boritékban munkakezdésre lezart és a ragasztéon atirt boritékban az intézmény
vezetdjéhez/gazdasagi  vezetdjéhez eljuttatni, aki ilyen esetben a pénz és értékek
szambavételére és a munkakor atadds- atvétele targyaban intézkedik.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a KOZIM vezetdje jogosult. A pénztar
felnyitdsanal

1. a pénztar ellendrnek és
2. a pénztarat tvevd személynek jelen kell lennie.

A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitasarél, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyzékinyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
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. a jelenlevok nevét,

. a pénztar felnyitasanak idopontjat, okat,

. a pénzlarban taldlt

. készpénz Osszegét cimletenként,

. értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),

. egyéb értékeket,

. szigoril szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

. a pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,

. az utolsdként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

- a pénztarat dtvevd személy nyilatkozatat (atadds-atvétel esetén).
- ajelenlévok aldirdsat.

A pénztaros, gazdasagi ligyintéz tartds tavolléte esctén feladatkorét a pénzidros helyeitese,
gazdasagi tigyintézé helyettesitésére kijelolt személy veszi 4t, atadas-atvételi jegyzOkonyv
egyidejii készitése kotelezd a fent emlitett tartalommal. A pénztéros ¢s helyettesének, gazdasagi
tigyintézé feleldsségvallalasi nyilatkozatat a szabalyzat 3/1/a-b .sz.melléklete, az dtadas-atvételi
jegyzOkonyv mintajat az 5. szamu melléklet tartalmazza,

A pénztirosnak gondoskodni kell a gazdilkodasi jogkorok gyakorlasdra jogosult személyek
névsoranak, alairasanak j6l lathato helyre toriénd kiftiggesztésér6l (pénztar helyiség).

1.3. A hazipénztar pénzellatisa

1.3.1. Készpénzfelvétel bankszamlirél készpénzutalvannyal



A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvelt készpénzelldtmdny Utjan biztosithatd. A szilkséges pénzmennyiség
biztositasa a KOZIM feladata.

A KOZIM &nalléan vehet fel készpénzt fizetési szamlajarsl, melynek fedezetét Nyiregyhdza
Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatala Gazdasagi osztilya az adott napon elbzetes
bejelentés utan biztositja.

A készpénzfelvételi igénybejelentését a pénztaros munkakdri kotelessége megtenni.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (ellatmany, munkabér, eszkdzbeszerzes)
az {igyben érintett vezetOknek, tgyintézbknek a kifizetést megelézd napon tajékoztatni kell a
pénztarost a varhato kifizetések Osszegérdl.

A pénztiros az el6z0 napl zaré pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhato Gsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikédését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérél. Ennek keretében a pénztdros:

1. felméri a pénztar pénzszitkségletét, 6sszedllitja a cimletjegyzéket,

2. az eléirasoknak megfeleléen kidllitta a készpénz felvételéhez  szikséges
készpénzutalvanyt,

3. gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal (6rténé - aldiratasardl.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany (OTP.1630-001-3) a szamlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz
felvételére szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szamlatulajdonos igénye alapjan a szamlavezetd
pénzintézet bocsafja a pénztar rendelkezésére.

(1) A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasi nyomtatvany, amelynek
felhasznalasardl folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak az alabbi
adatokat kell tartalmaznia: az igénylé neve, a kiadas napja, atvevdjének neve, a felhasznalas
jogeime, (felvett) dsszege, a banki terhelés kelte,

(2) A készpénzfelvételi utalvanyt a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfelelen
olvashatdan kell kidllitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetOsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjelslve.

(3) A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott uialvany helyett ) utalvanyt kell
kiéllitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

(4) A készpénzfelvételi utalvanyt egy példanyban kell kidllitania hitelintézetnél bejelentett
modon kell alairni és a bejelentett bélyegzolenyomattal ellatva lehet felhasznalni,

(5) A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen bellil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

(6) A készpénzfelvéleli utalviny bevaltdsanal, ha az személyre szd6l, az utalvanyt benydjtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A szamlakezeld pénzintézettdl készpénzlelvétell utalvannyal felvett készpénzt bevéteh
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrél sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.



1.3.2. Készpénz befizetése bankszimlira

A pénztaros koteles gondoskodni arrél is, hogy a napi pénzkészlet a pénztarban tarthato
legnagyobb dsszeget ne 1épje til (1.4. pont)

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd pénzintézetl pénztaraindl fizethetd be. A postahivatalokban
tériénd készpénz befizetés koltségvonzattal jar, ezért az csak igen indokolt esetben torténhet.

1.3.3. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénziar mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl 10rténd felvételére, befizetésére,
illetéleg szallitasara:

{. 500.000.- Ft-ig a felvétellel megbizott személyt,

2. 500.001.- Ft- 2.000.000.- Ft koz6ti Osszeg esetén a pénztaros és az intézményvezetd
altal kijelslt személy (6sszesen 2 16),

3. 2.000.001.- Fi- 5.000.000.- Ft kdzotti Osszeg esetén a pénztaros és az intézmény

vezetoje altal kijeldlt 2 személy (Osszesen 3 16) jogosult.
5.000.000.- Ft feletti Osszeget csak riasztd jelzést ado taskaban, gépkocsival, biztonsagi or
kiséretében lehet szallitani.
A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetben a
készpénzt a legrividebb idén belitl a pénztérba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyeziék, és a pénztaros
az. Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette, ¢és az a
befizetd rész€rol alairdsra kertilt.
Az 500.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztar ellendrnek vagy
az intézmény vezetdjének is jelen kell lennie.

1.3.4. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évé magyar fizetéeszkizt fogadhat el, kifizetést is csak
igy teljesithet. A pénztarban nem fogadhatd el:
e hidanyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,

e olyan ¢érme, amelyrdl nyilvanvaldéan megdallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mads ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt
meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a {izetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl készilt jegyzékonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.



1.4. A hazipénztar készpénz kerete

A napi készpénz ziré dllomdany maximalis mértéke az intézmény altal lebonyolitott
készpénzforgalom nagysaga szerint kertil megéallapitasra.

- Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosig Orszagzaszlé tér 1. szam alatt KOZIM-ben
talilhato pénztaraban 500.000.-Ft.

A pénztirkeretet meghalad6é Osszeget még a pénztarzarlat el6tt be kell fizeini a koéliségvetés:
intézmény fizetési szamlajara.

A pénztarzarlat utan tarthatd készpénz szempontjabol a személyi jellegl juttatasok ki nem fizetett
Osszege 1s azonos elbiralas ald esnek.
A munkabéreket és mas személyi jellegili juttatast az esedékesség napjan kell a szamlérdl felvenni, a
dolgozok részére kifizetni, kiadasba helyezni.
Ha a dolgozé a kifizetés napjan tavol van, a jarandosaganak atvételére masnak meghatalmazist nem
adott, az elozetesen elismert tavolmaradasa elétt (kikiildetés, szabadsag) azt nem vette fel:

1. eldzetes tdjckoztatdssal azt lakossagi folydszamldjara utaljuk a pénztarba vald

visszavételezés mellett.

2. a kifizetési jegyzéken az Aatvétel elismerése helyén hivatkozni kell a bevételi
pénztarbizonylat
sorszamara, mellékelni a bizonylat nyugta példanyat is.

1.5. A pénztiri nyitva tartas szabalyozasa

A pénztari nyitva tartas idejét tgy kell meghatarozni, hogy a munkaidd és a pénztari 6rdk kezdete,
valamint a pénztari orak és a munkaidé vége kozott a pénztiarosnak megfelelé idé alljon
rendelkezésre a kifizetések teljesitéséhez szikséges pénzmennyiség biztositdsara, és az
engedélyezett napi zardkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére, valamint a
pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendrzésére.

A pénztari, illetéleg a pénzbeszedéhelyen torténd nyitvatartis intézményi szabalyozasat a
7.szamia melléklete tartalmazza.

2. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorék

2.1. A pénztiros

A pénztarosi teendok ellatasaval megfeleld szakmai végzettséggel, erkdlesi bizonyitvannyal igazolt
-, biintetlen eldéletii személyt lehet megbizni. Alkalmazasa kinevezéssel torténik, feladatit a
munkakéri leiras tartalmazza. Az Intézmény pénztérosi feladatait ellaté személy a KOZIM
alkalmazasaban allo.
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Munkéjat koteles a vonatkozd jogszabalyok és a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasai alapjan végezni.

A hazipénztarat a pénztaros énalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros munkakdrének
elfoglalésakor ezt a tényt irasbeh nyilatkozatban kell régzitem. A nyilatkozat e szabalyzat 3/1/a.
melléklete tartalmazza, meglétéért az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd felelds

Két vagy t6bb személy ugyanazon pénztart egy idoben még kivételes esetben sem kezelheti.



Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.

Pénztaros nem bizhaté meg:
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- pénztarellentri feladatokkal,

- utalvinyozési joggal,

- pénztar- és bankszdmlaforgalom konyvelésével,

- aszigoru szamadast nyomtatvanyok érvényesitési jogéaval,

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. (utélagos elszdmolasra felvett
eldleg nyilvantartds, munkabér elbleg nyilvantartds, szigord szamadasi nyomtatvdnyok
nyilvantartdsa, bélyegz6 nyilvantartas...)Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése.

a készpénzforgalom bonyolitasa,

részvétel a készpénz pénzintézetben {6rténd felvételében,

az elszamolasi szamlardl felvett pénzisszeg bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és ériékek szabalyszerll kezelése, megbrzése,

szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése,

az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) felilvizsgélata,

a bizonylati fegyelem betartésa,

a bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

a pénztarzérlatra vonatkozo eléirdsok betartdsa,

a nyilvantartdsok, elszamolasok vezetése,

a pénztarjelentés naprakész vezetése,

7 naponként a jelentés lezérdsa és leaddsa a Gazdasagi Szervezetnek knyvelésre.

vagyonvédelmi €s adatvédelmi szabalyok betartasa.

A pénztaros tevékenységét az OrganP Integralt konyvelési rendszer PENZTAR moduljanak
hasznalataval végzi.

2.2. A pénztaros helyettese

A tavollévd pénztaros helyettesét az intézmény vezetdje jeloli ki. (3/1/b. sz. melléklet).

A

pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul

ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni. A zérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartisokat le kell zami.

A pénztarzarlat utdn a helyettesitendd, illetve tavozd személy 4altal kezelt pénzt, tovabba a
bizonylatokat és nyilvantartasokat az utdédjanak at kell adni, aki az atvétel alkalmaval az
elszamolasok helyességérdl meggydz6dni kiteles.

o

A pénztar dtadasardl-atvételérdl az e szabdlyzat 5.szamu melléklete szerint részletezett tartalmu
jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell érizni.
Az atadé dtadja az atvevinek a pénztarkulesokat, mely azok kizardlagos hasznalatat jelenti.

A pénztar atadasénal-atvételénél az atadon és tvevon kivil az intézmény vezetSjének, vagy a
gazdasagi vezetonek is jelen kell lennie.



2.3. A pénztarellenér

A bevételi és kiadasi bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik-e,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket,

a pénzlari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenck-¢ szabalytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldséra a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

megtorténi-e az alapbizonylatok "érvényesitése", a beszerzések atvétele, a teljesités igazolasa,
a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

VVYVVYVVYYYVYVYY

A pénztarjelentés, valamint a kimutatoft pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése

soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:

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

»  apénztarjelentésbe valamennyi bizonylat bevezetésre keriilt-¢,

» cllendérzi az el6z6 maradvany athozatalanak, a pénztarjelentésben végzett miveletek
helyességét,

» atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztarellendr koteles az éltala ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat a ziarlatot kivetien (7 naponként) kell elvégezni.

A pénztdrellendrzés soran megallapitott szabalytalansagrol, eltérésckrél jegyzokinyvet kell
felvenni, a fellelt tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési

kotelezettségekeént eld kell irni. A feltart tényeket azonnal jelezni kell az intézményvezetd felé.

A pénztarellenéri feladatot ellaté személy: dr. Ulrichné Sutdk Monika KOZIM gazd. intv.
helyettes

A penztarellendri teenddkkel munkakéri leirasban felruhdzott személy tartés tavollétében az
KOZIM intézményvezetéje iltal megbizott személy helyettesiti.

2.3.1. A készpénzillomany ellendrzésekor kivetendd eljiaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzards ellendrzése. Munkakori kotelezetiségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztaros dekadonként / 7 naponta / készit pénztirzarist. A pénztarzérast a pénztarellendr
minden alkalommal ellendrizni kételes.

Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek vératlannak kell lennie.
Pénztéar ellendrzésre évente 2 alkalommal keriil sor.



Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat.
El8szor meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zéarast kovetden el kell végezni
a rovancsolast. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva €s Osszegezve az
cllendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhaté készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

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

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv tartalma a pénztar atadds-atvételi
jegyz6konyvvel azonos tartalmu lehet. (5. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tGbbletet.

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

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:
(a) a készpénzes értckesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
(b) bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,
(c) kifizetések  bizonylatainak Osszepszeriisége megegyezik-e az  alapbizonylaton
feltantetett adatokkal,
(d) az utdlagos elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasanal az elszémolds 30 napon
beliil megtoriént-¢,

2.4. Ervényesito

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedése elott meg kell vizsgalni a kiaddsnak és a
bevételnek a jogossagat, a fedezet meglétét, a tartalmi kovetelmények helyességét, valamint a
bizonylatok sziikséges kellékeinek meglétét és helyességeét.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul, utalvanyozas elétt tortének. Az ,érvényesitve™
megjeldlés mellett tartalmazza a kényvviteli elszamolds fékonyvi szamlaszamat.

Ervényesitésre az intézményvezeté altal frdsban felbatalmazott, legalabb kozépfoka iskolai
végzeltségli mérlegképes kinyveldi, vagy pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozé jogosult.

Az érvényesitd egyidejiileg nem végezhet pénztarellendri, vagy utalvanyozoi tevekenységet.

A héazipénztari készpénzforgalom érvényesitési feladatait -~ a ,Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités ¢s pénziigyi ellenjegyzés szabalyzata™ szerint a megbizott személyek
végzik.

Ervényesité a KOZIM gazdasagi vezetSje altal kijelolt KOZIM dolgozo lehet.

2.5. Utalvanyozo

A hazipénztarbol orténd kifizetés elbtt a pénztarbizonylatot az utalvanyozasi joggal felruhazott
(intézményvezeltd vagy az dltala irasban megbizott) személynek ald kell irnia. E nélkil
kifizetéseket teljesiteni még ideiglenes jelleggel sem lehet.



(1) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak,
alairdsénak jol lathato helyen torténé kifiiggesztésérol.
(2) Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek alairdsaval elldtott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0j személyt az utalvényozasi
jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.
Az utalvanyozasra jogosult utalvanyozas elétt kételes meggydzddni, hogy a bizonylat kiallitasa
jogos-e, a kifizetést vezetdi utasitas vagy jogszabdly nem tilfja-e. Kiadasok utalvinyozésa az
érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvadnyozni készpénzes fizetési mod eselén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben irasbeli rendelkezéssel Ichet.
Utalvanyozé és pénztarellendr egyidejiileg nem lehet ugyanaz a személy.

2.6. Pénziigyi ellenjegyzo

Pénziigyi ellenjegyzést csak a 368/2011. (XH. 31.) szamu Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleld szakképesitést dolgozo végezhet.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult (gazdasagi vezetd vagy az altala irasban megbizott személy)
alairasa  igazolja, hogy a szilkséges szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a
kotelezettségvallalassal vagy utalvanyozassal keletkezett fizetési kotelezettség teljesitéséhez a
kifizetés id6pontjaban rendelkezésre all a sziikséges pénziigyi fedezet, a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyokat.

Vizsgalja, hogy.
az utalvanyozo6 személye az arra jogosult volt-e,
a pénziigyi fedezet, szitkséges szabad eldirdnyzata kifizetés idépontjaban rendelkezésre all-

a teljesiiés igazolasa megtoriént-e, az arra jogosult igazolta-e,
a vonatkozd jogszabalyokat és a belsé rendelkezéseket betartottak-e.

Y VE VY

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi cllenjegyzés
datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténd uialds megjelolésével, az arra jogosult
szemely alairasaval kell igazolni.

Ervényesitd a KOZIM gazdasagi vezetdie, vagy az altala kijelolt KOZIM dolgozo lehet.

3. Pénztari nyilvantartasok vezetése, alapbizonylatok kezelése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari be- és kifizetést a felmeriiléstik
sorrendjében, a pénzmozgassal azonos idében a pénztarjelentésbe/pénztarnyilvéntartasba fel kell
jegyeznie.

A pénztari érak befejeztével - minden esetben — pénztarzéarast kell késziteni, ¢s meg kell allapitani a
hézipénztar zaro pénzkészletének allomanyat.

A pénztari nyilvantartdst az OrganP integralt szamitogépes program hasznalataval kell vezeini. A
pénzeszkozoket €rintd gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil —
a pénzmozgdassal egyidejileg — a kdnyvelésben rogziteni kell.

A szémviteli Orvény valddisdg alapelvének megfelelve a konyvviteli nyilvantartasokban,
beszamoldban térténé érvényesitéshez szilkséges az intézmény hazipénztaranak idészak (dekad,
honap) végén valo zarisa,



A pénztir zarasa 7 naponként KOTELEZO! Amennyiben a 7. nap munkasziineti vagy
pihenénapra esik, akkor az el6tte 1év6 utolsé munkanapon kell megtenni. Honap végén a zarast a
hénap utolsé munkanapjan kell elvégezni.

Pénztarzarasnal a cimletezés nem maradhat el (akkor sem, ha a zar6 egyenleg 0 Ft), mert a
kavetkezd zaras nyitdegyenlegét az OrganP program 0-nak fogja értelmezni.

3.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsanak dltalinos szabalyai

Az 6nalléan miiksdé intézményekben, a készpénzforgalom lebonyolitasaban az Organ? Integralt
kényveld programmal tirténik a gépi pénztirbizonylat kiallitasa.

Az OrganP Integralt konyvelési rendszer dltal clballitott bizonylat - nyomfatvanyok szigori
szamadds ald tartoznak. Mivel szigord szdmadastak, ezért a bizonylatok felhasznalasdnak
ellenérzése érdekében folyamatos sorszamu bizonylatokat, azaz a rontott bizonylatokat is le kell
fzni.

Az OrganP integralt konyvelési rendszer biztositja a folyamatos (kihagyés nélkiili) sorszamozast,
ezért kiilon szigora szimad4sit nyomtatvanyok nyilvantartasiba nem kell felvezetni,

A pénztarbizonylatok géppel nyomtatott forméaban keriilnek kiallitasra. A rontott pénztérbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell kidllitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szAmla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoliség-elszamolds, ki- vagy
befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, a kiaddsi-, és bevételi pénztirbizonylatot -
mint szamviteli bizonylatokat - 8 évig kell olvashato formaban megdrizni a szamvitelrdl sz410,
15bbszor maédositott 2000. évi C. térvény alapjan.,

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi vezetd irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

3.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A pénztdros készpénzt csak szabalyszerlien kidllitott bizonylat alapjan vehet at.

A pénztari befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben - gépi beveteli
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénzidrbizonylat mellékletei lehetnek:

ekészpénzfizetési szamla masolati példanya,

ehatarozat, egyéb feljegyzés,

edtadas-atvételi elismervény.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratnl. Nem személyes befizetés esetén a befizeté aldirasa
céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsdval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
11a bizonylatot kiélliténak, tigyintéz6jének, pénztarosnak
12az utalvinyozast, ellenérzést végzonek,
13kényveldnek.
l4befizetdnek.



A bevéreli pénztdrbizonylatot szamitdgéppel kell kidllitani, 2 példanyban. Az elsé bizonylat a
kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat majd a bizonylatokat a
vonatkozéd pénztarjelentéssel egyttt kell kényvelésre atadni. A masodik bizonylat a vevd
példanya (tovabbi példanyok —€sszerii takarékossag okan nem keriilnek el6allitasra —az OrganP-bol
szitkség esetén Orzési idon belil eldatlithaték).

3.2.1. Készpénzben teljesitett jellemzd befizetések bizonylat mellékletei
I A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat is le kell fiizni.

2 Az utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadott oOsszeg elszamolisaker a kiadott
Gsszeggel azonos érickkel bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani az el6leggel elszamold
alairasaval. Ekkor a bizonylatnak melléklete nincs.

3 A bankszdmlat vezeté pénzintézettél kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat a készpénzt felvevd és azt a
héazipénztarba befizetd (alkalmanként technikai) dolgozorészére at kell adni.

4 A fogaszati rontgen szolgaltatasbdl szarmazo bevétel esetében a pénztarbizonylathoz hozza
kell csatolni a nyugtak sorszamat tartalmazé listat és le kell adni a nyuglatombét.

Atutalas  mellett  a készpénzben befizetésre keriild legjellemzdbb  szolgaltatasok  és
termékértékesitések kore az alabbi:

11 helyiségek eseti bérbeadasanak dija,

12 az intézmények altal nydjtott szolgaltatasok bevétele,

Az intézmények altal értékesitett termékek és szolgaltatdsok befizetése szamla, illetve nyugta
cllenében torténik.

33 A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél — az alapbizonylat alapjan — Kiaddsi pénztirbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos médon kell kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal,
1 példanyban.

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl osszegeket. A pénztaros
utalvanyozés nélkiil vagy a pénz &tvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (Un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a kifizetés
alapbizonylatat (szamla, tikoltség elszamolas, bérjegyzék).

Utalvanyozasra az intézmény vezetdje (vagy az altala irdsban megbizott személy), pénzigyi
ellenjegyzésre a gazdasagi vezet6 (vagy az altala irasban megbizott) jogosult.

Foszabaly, hogy kifizetéskor elészior a pénztarbizonylatot ald kell iratni a felvevével, és csak
azutan lehet a pénzt atadni.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiéllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.



Rendszeres  kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrd!l a pénztaros kiilon nyilvantartast
kdteles vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szamara.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltalaban csak egy személy vehet &t pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor Ichet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok alairdsdval a kiadasi pénztar
bizonylat mellékletén (pl. atvételi elismervény, kifizetési jegyzék) toriénik.

Ha az atvevé (meghatalmazotit) nem az intézmény dolgozdja, személyazonossdgat személyi
igazolvannyal kell igazolnia, melynek szamat a kiadasi pénztarbizonylaton fel kell tiintetni.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia.

A bizonylatot kiallito, pénztaros, utalvanyozo, ellenbr és konyveld, ligyfél szintén kdtelesfeladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A gépi kiaddsi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani.

Az elsé bizonylat a kinyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolmi a pénztari alapokmanyokat,
majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. (tovabbi
példanyok —ésszerli takarckossag okéan nem keriilnek eldallitasra —az OrganP-bdl szitkség esetén
Grzési idén beliil eléaliithatok).

3.3.1. Készpénzallomanyt érinté jellemzo kiadasok

(1) Személyi jellegl kiaddsok
(a) a szocialis jellegli juttatdsok (illetményeldleg)
(b) allomanyba nem tartozok juttatdsai (megbizasi dij)

(2) kis Osszegli készletbeszerzések (karbantartasi anyag, szakmai anyag, egyéb anyag)

(3) kis dsszegll szolgaltatasok(amennyiben a felek készpénzben torténd fizetésben dllapodnak meg,
de legfeljebb 100.000 Ft alatti Gigyletek esetében lehetséges)

(4) kikiildetési koltség,

(5) vezetdi reprezentécios kiadasok,

3.4. Pénzbeszedo helyeken torténd pénzkezelés, ellatmanykezelés

Az intézmény pénzbeszedd telephellyel nem rendelkezik.

3.4.1. Elolegkezelés

Az intézmény dolgozdi a pénztarbdl utdlagos elszamoladsi kotelezetiséggel felvett maximum
100.000 Ft ,el6leget” kezelnek. A keret az intézmény nagysaga, a jellemzd kiadasok tipusa és
volumene alapjan kerilt meghatarozasra.

Ettol magasabb Gsszegben csak az intézményvezeto elozetes hozzajarulasaval veheto fel eléleg.

A készpénz eldlegen kiviili bevételekbdl (bérleti dij stb.) kiadas nem teljesitheté, azok
valtozatlan dsszegben a pénztirba befizetésre Keriilnek.

Az elblegbdl ortént kifizetések bizonylatdt (szamlat) legkésébb a 30 naponkénti pénztirzarast
megel6zé napon kell a pénztarba eljuttatni, ahhoz, hogy a legkevesebb késlekedéssel (Griénhessen
meg a pénztarbdl torténd kiadas, a kiadasi pénztarbizonylat eloallitasa.



Eldzetesen engedélyezett kis 6sszegli kiadasok kifizetése:
- karbantartdsi anyag ¢s kis tétel(i egyéb anyag beszerzésére fordithatd.

3.5. Kiilfoldi pénznemben torténo kiadasok elszamoldsa

Az adott orszagban kiallitott szamla vagy mas bizenylat altal igazolt kiadds Ft-ban torténd
meghatarozasat a valtast végzd pénzintézet vagy utazasi iroda eladasi araval végezziik.
Amennyiben a felvett eldleg felhasznaldsa kiilf6ldén az adott orszag pénznemében vagy hivatalos

devizdban térténik, akkor annak elszdmoldsdhoz a forintra t6rténé dtkonvertaldshoz sziikséges a
kiutazast megeldzd a valutaatvaltast igazold bizonylat.

A kiaddst az adott napi MNB hivatalos devizairfolyamahoz viszonyitjuk, s az
értékkiilonbdzetet arfolyamveszteségként, illetve arfolyam nyereségként kontirozzuk, kdnyveljiik.

Az el nem koltstt forintra visszavaltott kiilfoldi pénznem/valuta atvaltasabél szarmazéd kiillonbség —
az arfolyamveszteség — bizonylat hijan helyezhet kiadasba, illetve kényvelends.

4. Utdlagos elszamolasra kiadott dsszegek
4.1. Elszamolasra torténé kiadasok jogeimei

Készpénzt — hataridéhoz kotott - utdlagos elszdmolasra az elézetes igénylés és az arra feljogositotit
személyek utalvanyozasa alapjan teljesithet a pénztar,

Utolagos elszamolasra a kdvetkezd célokra teljesithet kifizetést a pénztéaros:

- utazési, kikiildetési koliségre (beleértve a szillas, kozlekedés koltsége)

- beszerzésre (aru és készletvasarlasra)

- szolpaltatas pénziigyi rendezésére.
A fenti jogecimeken kiviil - kivételesen indokolt esetben - az intézmény vezet6je frasban engedélyt
adhat tovabbi elszamolasra t6rténé kiadasra.
Az utolagos elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a feladat megvalositasdhoz sziikséges
mériéket.
Az elszamolasra kifizetett 6sszeggel az atvevinek

> a beszerzési elbleggel haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil,

» a kikiildetésre kapott eldleggel azon a munkanapon, amelyen, a munkahelyén
jelentkeznie kell.

Beszdmolo készitésének fordulénapjan (december 31.) valamennyi elszamoldsra kiadott
osszeggel ¢l kell szamolni, akkor is, ha egyébként az elsziamolds hatirideje még nem érkezett
el.

4.2. Készpénz elszamoldsra torténo felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szdéloan, az arra jogosultak utalvdnyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolds hatarideje is fel
van tiintetve.

Az elbleg igényléséhez a meghatarozott szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.



Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmoldsra kiadott 8sszeg a célnak megfelelden nem
hasznalhato fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a szemdély elszdmolasra tfjabb osszeget vesz fel, a koridbban felvett dsszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamoldsara megjelolt hatiridé még nem telt el

Ha az elszamolasra kételezett a kitlizott hataridéig nem szamolt el, a nyilvantartas vezetdje/a
pénztaros koteles errdl a gazdasagi vezetot értesiteni,

4.3. Elszamolisra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Gsszegekrdl a pénztiros az intézményvezetd Aaltal
hitelesitett, naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasnak legaldbb az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

- az elszdmoldsra kiadott sszeg kifizetésének idépontja,

- az elszamolasra kiadott Gsszeg atvevojének neve,

- azelszdmolasra kiadott §sszeg felhasznalasanak jogeime,
- azelszamolasra kiadott dsszeg,

- azelszamolasra kiadott Gsszeg elszamolasanak hatarideje,
- azelszdmolasra kiadott Osszeg elszamolasanak idopontja,
- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

Munkabér elélegként kifizetett Osszeg kezelése

Az 0Onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmények év kozben szabad pénziigyi keretének
fiiggvényében - alkalmazottaik részére legfleljebb az addétorvényben meghatirozott idétartam alatti
visszafizetési kotelezeltséggel — munkabéreloleget biztosithatnak.

Ev végére a fokonyvi kényvelésben valamennyi munkabérelélegnek vissza kell tériilnie. Tehat
olyan visszafizetési hataridével ¢s havi részletlevondssal lehet biztositani, hogy az utolsd részlet a
november havi munkabérbdl megtértihjon.

A Kkifizeté pénztiros koteles a kifizetésekrdl és az illetményekbdl térténéd visszavonasrdél olyan
analitikus nyilvantartast vezetni, amelybdl barmikor megallapithat6 a szabad keret, a még vissza
nem vont kinnlevé sszeg, és amely analitikus nyilvantartas a fokonyvi konyvelés megfelelé Atfutd
kiadasok szdmlajaval az egyeztetést biztositja.

IV. A PENZKEZELES ELLENORZESE

1. A pénztar ellendrzése

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen — legalabb dekadonként - ellendrizni kell. A pénztar
ellendrzésének formai:

»  munkafolyamatba épitett ellentrzés

»  vezetd ellendrzés és

»  utdlagos belso ellendrzés.

A hézipénztar ellenbrzésének célja annak megéllapitasa és rogzitése, hogy a koliségvetési szervnél
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat eldirdsait. Ellendrizni kell kiilondsen, hogy

» ahazipénziari nyilvantartasokat szabalyszerlien, naprakészen vezetik-¢,
» megtdricnik-e minden pénztari nap alkalmaval a zarlat (az 6nellen6rzés),



» az elszamolasra kiadott dsszegek megfeleléen nyilvantartasba keriilnek-e, azokat milyen
id6kozonként egyeztetik a f6kdnyvi kényveléssel,
» a hazipénztar zaré pénzkésziete alatta van-e a megengedett mértéknek.

A pénztarellenGrzésrdl nyilvantartast kell vezetni.

1.1. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

a.) A pénztaros dltal elvégzendd ellendrzési feladatok (onellendrzés).
A gyakorlatban a pénztarzarlatot jelenti, am most az egyeztetés tényét irdsban is régziteni kell.

b.) A pénzidarellendr feladatai

A pénztarellendr a pénztarzarassal azonos gyakorisagpal koteles az aldbbi ellendrzéseket ellatni:
» bizonylatok alaki és tartalmi ellenbrzése,

»  apénztarjelentés ellendrzése,

» akimutatott készpénz meglétének ellendrzése,

» apénztarbizonylatok alapjat képezé bizonylatok szamszerti ellenérzése,

> az alapbizonylatok és a pénztarbizonylatok adatainak Osszehasonlitasa.

A pénztarellentdr az ellendrzitt bizonylatokat aldirasaval igazolja. Amennyiben az ellendrzés soran
mulasztast, szabalytalansigot tapasztal, kiteles megallapitésait jegyz0konyvben rogziteni, s arrol
felettesét 1ajékoziatni. A jegyzdkonyvet az ellendrzott dolgozéd (pénztaros) is koteles alairni.

1.2 Vezetdi ellenorzés

A kifizetések jogosultsaganak vizsgalatakor, az utalvanyozas keretében toriénik.

A vezetdi ellendrzés kiterjedhet még:

» A készpénzcesekknek és egyéb értékeknek a nyilvantartasokkal vald egyeztetésére, a pénz és
értékkezelésre,

¥ Lehet pénztarrovancs, bevételezés és kifizetés ellendrzése,

» A bizonylatok hasznalatanak és kitdltésének a szabalyszerlségére (a bizonylat alaki €s tartalmi
vizsgalata),

» A pénz és értckek Srzésének a biztonsagara, a pénztar nyitva tartasdnak rendjére stb.

1.3. Utélagos ellendrzés

A pénzkezelés rendjének, szabalyszerliségének utdlagos ellenérzésére belsd ellendrzés keretében
keriilhet sor. A belsd ellenérzéssel megbizott személy vagy alkalmazott éves munkaterv alapjan
atfogd ellendrzést végez. Ellendrzése kiterjed a pénzkezelés rendjére, szabalyozottsdgéra, valamint
varatlanszerti pénztarrovancsot is tarthat.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idobeli ¢és személyi hatilya

A pénzkezelési szabalyzat betartasaért eclsddlegesen az intézmény vezetdje felelos. A
pénzkezeléssel hatarozott vagy hatérozatlan idére, illetve folyamatosan megbizott mas személyek
felel6sségét ez nem korlatozza. A feleldsségi szabdlyok elfogadéasat irdsba kell foglalni.

A szabilyzat hatalya kiterjed az 6nalléan mikadd és gazdalkoddintézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és mas munkavallaldjara.

E szabalyzat 202. oktéber 15. napjaval 1ép hatdlyba.
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. szamui melléklet
10. szamd melléklet

11. szamu melleklet

Mellékletek

Az 6nall6 fizetési szamla felett rendelkezésre jogosuliak
ELECTRA haszndl6i, hozzaférési joggal rendelkezé személyek
Pénztaros és helyettese felelésségvallalasi nyilatkozat
Pénzbeszedd helycken dolgozok nyilatkozata / MINTA /
Pénztar ladds-atvételi jegyzékonyv / MINTA /

Pénztar- kulcsnyilvantartas

Pénziar székhelye nyitvatartasi rendje

Pénzkezelés soran alkalmazott bizonylatok jegyzéke
Intézmény bankszamlainak felsorolasa
Bankszamlaszerzédések

A szabalyzat hatdlyba 1épése utan kiadott mddositdé dokumentumok



2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet6je kiteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A KOZIM gazdasagi vezetdjének gondoskodnia kell a jelen szabalyzat minden olyan
modositasardl, amely az ¢ torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

3. A szabalyzat mellékletei

Az Egészségiigyi Alapellatdsi Igazgatosag szabdlyzatanak melléklete bankszamlakkal kapesolatos
alafrasra jogosultak kore; a pénztaros/ok ¢€s helyettesitGjének felel0sségvallalasi nyilatkozata;
pénzbeszedd helyeken dolgozok nyilatkozata; a pénztari kulcsok nyilvantartasa, a pénzkezelés
soran hasznélatos bizonylatok jegyzéke alapjan csatolt dokumentummintak, fizetési szdmlaszamok
jegyzéke, bankszamla szerzodések és egyéb e szabalyzat hatdlyba lépése utdn kiadott modosito
dokumentumok.

Nyiregyhaza, 2022, oktober 09.

Készitette: Jovahagyta:
Metzhier Zsolt Hbpryak Attiliné

KOZIM intézményvezeti igazgatasi szakérto



1.szamu melléklet

A GAZDALKODASI SZAMLA FELETT RENDELKEZESRE JOGOSULTAK

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosdg

Név munkakér alairas minta
1. Hornydk Attilané igazgatdsi szakérté  ........... ("’ﬁ [t%r ........................
e i
" . i} j
2, Metzner Zsolt KOZIM nt. vezetd ...t /,?f ..........................

11744003-15442332
Onallé fizetési szamla feletti rendelkezéshez bejelentett bélyegzé lenyomata
( BELYEGZ()

Alszamlak:
11744003-15442332-02130000
11744003-24400497



2.szamu melléklet

ELECTRA UGYFELTERMINAL
HOZZAFERESI, HASZNALOI JOGOSULTSAGGAL RENDELKEZOK

I. A programhoz a hozziférési jog (terhelési tételek kozvetlen rogzitése, lekérdezés) a felbasznald
személyek részére biztositott.

1. Metzner Zsolt KOZIM intézményvezetd

2. Dr. Ulrichné Sutak Ménika KOZIM gazdasagi vezetd
3. Tulipdn Moénika KOZIM fékonyvels

4. Csanyiné Téth Erika KOZIM fokonyveld

5. Szigetvari Péterné KOZIM fokonyveld
6.Pesti Beata KOZIM féksnyveld

2. A menesztést engedélyezdk adatkarbantartasa programhoz a hozzaférési jog biztositva:

1.Metzner Zsolt KOZIM intézményvezetd
2.Dr. Ulrichné Sutdk Ménika KOZIM gazdasagi vezetd

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

3. A banki tranzakcidk soran aldirasi joggal rendelkezik:

1.Metzner Zsolt KOZIM intézményvezetd



Ya. szamid melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Gyarmati Andrasné tudomdsul veszem, hogy a Jésa Andris Muzeum és az
Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag 4400 Nyiregyhaza, Orszdgzaszlo tér 1. szam alatt talalhatd
hézipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb ériékek kezeléséért és megérzéséért teljes

anyagi felelosséggel tarfozom.

Nyilatkozom, hogy az intézmény pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem,
megértettem, azokat magamra nézve kotelezen betartandénak tartom, munkdmat a mindenkori
érvényes rendelkezések, utasitasok betartdsdval, fegyelmi feleldsségre vonds terhe mellett vagyok

koteles végezni.

Nyiregyhaza, 2017. januar 02.

Gyarmati Andrasné
pénztaros

személy azonosilo ig.szama:

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



2.Dr. Ulrichné Sutdk Monika KOZIM gazdasagi vezets

3. Tulipan Ménika KOZIM fokonyveld
4 Csanyiné Toth Erika KO7ZIM fékonyveld
5.Szigetvari Péterné KOZIM f6kényveld

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

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



3/b. szama mellcklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Tamas Bernadett— a Kozintézménycket Miukodtetdé Kozpont 4400 Nyiregyhaza,
Orszagzaszlo tér 1. - kinevezett dolgozdja, Gyarmati Andrasné pénztiros helyettese tudomasul
veszem, hogy a pénztiros tartds tavollétére atvett hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz
és egycb érickek kezeléséért teljes anyagi feleldssép terhel, munkdmat a mindenkori érvényes
rendelkezések, utasitdsok betartasaval, fegyelmi feleldsségre vonas terhe mellett vagyok koteles

végezni.

Nyilatkozom, hogy a hazipénztar kezelési szabalyzat eldirasait megismertem, megériettem, azt

magamra nézve kitelezéen betartandénak tartom.

Nyiregyhaza, 2017, januar 02,

Tamas Bernadett
pénztaroshelyettes

személy azonosité ig.szama:



3. szamhd melléklet

Hiazipénztar dtadds — atvétel jegyzdkionyv

Készilt: 201... év ... i, ho ... nap a Kozépfoki Koznevelési

Intézményeket Mikodteté Kozpont hivatalos helyiségében.

Targy: hazipénztar dtadas-atvétel

Jelen vannak: ... pénztaros — atadé

pénztiros  helyettese = —

atvevd.

............................................................. Intézményvezetd helyettes.
A pénztarosi teenddket 20 -t6l
.......................................... pPéNZIATOS  .....iiiiiciiiiiiiiiiiiiieeeeen. {pl. betegsége,
munkaviszonyanak megszlinése, szabadsiga) MIAll e

.................................. latja el.
Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztar dtadéas-atvétel soran az aldbbi értékek, bizonylatok

kertilnek atadasra, illetve atvételre (bizonylatok felsorolasa):

KeSzZpenz 88280 ottt e Ft.
Cimlet szerint:
Egyéb, a pénztarban tarolt értékek felsorolisa;

k.m.f

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

atado atvevd intézményvezetd h.



PENZTARI KULCSOK NYILVANTARTASA
2022. majus 01.nap-16l

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatésag

megnevezés név atvétel ideje aldiras visszaadas ideje alairas
lemezszekrény Haldasz Ddra 2017.01.02

lemezszekrény Metzner Zsolt 2022.05.01

5. szamu meléklet



6. szamu melléklet

Pénztar nyitvatartasi rendje

Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Nyitva tartas: HéEtfo - Csiitoértok: 08 oratol-14 oraig
Péntek: 08 6ratol-12 draig



A pénzkezelés soran alkalmazott bizonylatok jegyzéke

1.Id6szaki pénztarjelentés MINTA (OrganP)
2.Bevételi pénztarbizonylat MINTA (OrganP)
3.Kiadési pénztarbizonylat MINTA (OrganP)

4 Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)

5.Belfoldi kikiildetési utasitas

6.Kulfoldi kikiildetési utasitas

7.Koltségelszdmolas sajat gépjarmiivel utazo dolgozok részére
8 Készpénzigénylés elszamoldsra

9 Elszémolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
10.Szigord szamaddash bizonylatok egyéni nyilvantarto lapja
11.Készpénz cimleyjegyzék

12.Készpénzfizetést szamla MINTA (OrganP)
13.Gépi uton cléallitott szamla (téritési dij fizetéshez)
14 Készpénzfelvételi csekk flizet

15.Atvételi elismervény

16.Nyugta

17 .Banki atutalas nyomtatvany

18.Atutalasos szdmla

19. Atutalsi postautalvény

20.Utalvany kiadasokhoz (OrganP)

21.Utalvany bevételekhez (OrganP)

22.Készpénzutalvany-fiizet

7. szamu melléklet



8. szam1 melléklet

AZ INTEZMENY BANKSZAMLAINAK LISTAJA

1.LEGESZSEGUGYI ALAPELLATASI IGAZGATOSAG

Onallo fizetési szamla 11744003-15442332

Alszamlak 11744003-15442332-02130000
11744003-24400497



9. szama melléklet

Bankszamla szerzddés






