PECOLI BOBITA MUVESZETI OVODA

PENZKEZELESI SZABALYZATA

HATALYOS 2023. OKTOBER 2.



PENZKEZELESI SZABALYZAT

Pecdli Bobita Miivészeti Ovoda Pénzkezelési szabalyzatit a szamvitelrdl, valamint az
dllamhéztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz0l6 kormanyrendeletben foglaltak szerint, tovabba a szamviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a ko vetkezék szerint hatdrozom meg:

I.

ALTALANOS RESZ

1.) A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Pectli Bobita Miivészeti Ovodanal meghatarozasra
kerlilienek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamén
érvényesiteni kell. Tovabba szabédlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvéntartasok rendszerét.

2.) A pénzkezelési szabilyzat hatdlya

Tekintettel arra, hogy a Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
az lkervéri K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el, a szabalyzat
hatélya kiterjed a Hivatal érintett koztisztviseldire.

3.) A pénzkezelés sordn érvényesitends alapelvek

(1) Térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazésira. A
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlén torténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

(2) A szabalyzat — a jogszabalyok, valamint a szamviteli politika el6irasait figyelembe
véve — a kovetkez témakhoz kapcsolddédan tartalmaz eldirasokat:
(@) abankszdmla nyitaséra, kezelésére,
(b) Pecoli Bobita Miivészeti Ovodanal alkalmazhaté fizetési modokra,
(¢) készpénzkezelés szabalyaira
ca) a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
cb) pénztari nyitvatartas rendjére,
(d) apénzkezelés személyi feltételeire,
(e) az utalvanyozdk korére,
(f) apénzszallitas szabalyaira,
(g) amunkabér fizetésének rendjére,

(h) pénz- és értékkezelés rendjére, pénztar altal hasznalt bizonylatok
nyilvantartasanak rendjére.



1L

BANKSZAMLAKEZELES

Kdltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

Az Onkorményzatoknak és koltségvetési szerveknek pénzforgalmuk lebonyolitasa céljara
bankszamlaval kell rendelkezni.

Az 6voda fizetési szamlajat valasztasa alapjén egy belfsldi pénzintézet vagy a kincstar vezeti.
A koltségvetési elszamolasi szémldhoz kapcsolodéan alszamlakat nyithatnak.

A valasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és célszeriiségi szempontoknak kell érvénye-
stilnie.

1. Pecéli Bobita Miivészeti Ovoda a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetdsi elszamoldsi szamléan koteles
lebonyolitani.

2. Pectli Bobita Miivészeti Ovoda csak egy hitelintézetnél nyithat szamlat.

3. Pectli Bobita Miivészeti Ovoda szamlavezetd pénzintézete:
OTP Bank Nyrt.  Koltségvetési szamla szama: 11747037-15817424-00000000

4. A vélasztott szdmlavezetd hitelintézet a hénap elsé napjaval valtoztathaté meg.

5. A dontésrél a véltozas kitliz6tt idépontja el6tt 30 nappal tdjékoztatni kell a torzskonyvi
nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésagat. A tijékoztatss
hatéridére torténé elkiildéséért a jegyzé a felelds.

6. Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda a koltségvetési elszamolasi szamldjan 1év6 szabad

penzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbél szdrmazé hozzajarulasok és tamogatasok
kivételével - a hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

7. Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda bankszdmldja felett rendelkezési jogosultsaggal
felruhdzott személyeket a szabalyzat 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

8. Pectli Bobita Miivészeti Ovoda 6n4lld pénztart mikosdtet.

9. A bankszamla szerzédés aldirasara: az 6vodavezetd és a pénziigyi el6add egyiittesen
jogosult.

Bankszamlakivonat

A hitelintézet a szdmlatulajdonost a bankszamlén t6rténd terhelésrél, illetdleg jovairasarol,
a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonat utjan értesiti.



1.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

(1) Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda az alébbi fizetési modokat alkalmazza:
(a) atutalas,

(b) készpénzfizetés,

(2) Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A készpénzkimél6 pénzforgalom alkalmazésa érdekében az 6voda a bankszdmléakhoz kapcso-
16d6an a szdmlavezetd pénzintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn, melynek rész-
letes szabalyait szerz6dés tartalmazza.

Az elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton t6rténd utalvanyozoi, ellenjegyz6i, érvé-
nyesitdi és szakmai teljesités igazoldi aldirasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre
kerlilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint &s--
szesiti. A listit és a bizonylatokat a rogzité ellenérzést kdvetden alairja. A pénzintézethez
torténd inditds el6tt a titkositott jelszavakat ismerd személyek ellendrzik az Osszegeket és a
tetelszamot, majd ennek igazolasat kdvetben a jelszo megadasaval biztositjak a banki kapcso-
latot.

Az elektronikus utalds soran kezdeményezett miiveletekrd] (utasitdsok) analitikus nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvéntartassal egyenértékii a rendszer 4ltal kinyomtatott, illetve egyéb
mdédon megjelenitett adatallomany.

A nyilvantartds adatot szolgaltat a pénziigyi mérlegekhez és egyéb analitikikhoz.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznélatara az erre irasban felhatalmazott szemé-
lyek jogosultak, akik:

> jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak al4,

> adatrogzitést végezhetnek,

» banki informacidkat kérhetnek le,

» kommunikaciét indithatnak.

Az elekironikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl gondoskod-
ni kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrol, valamint az informacié tovabbitis-
sal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és miikddtetni, mely biz-
tonsagos helyen talalhato.

A rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy
ne férhessen hozz4, a szamitogépes karbantartas soran a kezelt adatok ne legyenek elérhetdk.
Az alairasi joggal rendelkez$ személyeknek kiilsn jelszéval is rendelkezniiik kell, melyek
titkosak.



IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

Hazipénztar funkcija, kialakitasa, védelmi rendszere
1. A hazipénztar funkcidja
(1) A hazipénztarban kell kezelni:
(a) amikodéséhez sziikséges készpénzt,
(b) szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvdnyokat,

(c) egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A hazipénztar elhelyezése

(1) A hazipénztar a Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda miikddéséhez sziikséges készpénz és
egyéb értékek forgalmédnak lebonyolitasara &s megérzésére kijelslt helyiség, mely a
Hivatal Pecoli székhely éptiletében van.

(2) A hazipénztar kialakitasénal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés és tarols feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tirolasinak kovetelményei

(1) A hazipénztar kezelésével megbizott alkalmazott a Hivatal irodahelyiségében
tartozkodik, munkajat ott végzi.

(2) Az épiilet egyedi riasztoberendezéssel rendelkezik.
(3) A készpénz és a pénztirban kezelt értékek tdroldsa az épiiletben elhelyezett
péancélszekrényben torténik.

(4) A pénztaros ki- és befizetéseket a hivatalos lgyfél fogadéds id6tartama alatt az erre
kijelolt irodahelyiségben teljesithet.

4. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa
(I) A péancélszekrény kulcsat a penztiros kezeli. (Tartalékkulcs nincs a
pancélszekrényhez)

(2) Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy a kulcs mikor, kinek az 6rzésében volt. (A
penztédros tivolléte esetén kinél volt a pancélszekrény kulcsa).



A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitasinak kovetelményei
1. Személyi feltételek

(1) Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eléletds, erklesi bizonyitvannyal rendelkezé
alkalmazott bizhat6é meg. A megbizasrél a 3. sz. figgelék szerint a jegyz6 gondoskodik.

(2) Nem lehet pénztaros és helyettese olyan alkalmazott, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakdérrel 6sszeférhetetlen.

(3) Osszeférhetetlen munkakérben alkalmazottnak kell tekinteni, akik a pénztirosnak é&s
helyettesének a Ptk-ban meghatérozott kézeli hozzatartozoi.

(4) Két vagy t6bb személy egy idSpontban kdzosen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2. A pénztiros feladata, felelossége

(1) A pénztérost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
ertcktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabélyzat 4. sz. fiiggeléke tartalmaz. A pénztiros
altal aléirt nyilatkozat megérzéséért a jegyzé felels.

(2) A pénztiros feladatai:

(@) a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitésa a pénziigyi fegyelem betartaséval,

(b) kételes gondoskodni a napi pénzforgalom  lebonyolitdsshoz  sziikséges
pénzosszeg id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a pénztari
bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a
penztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

(c) a pénztirral kapcsolatos elszamolésok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

(d) a pénztarban elhelyezett értékek és szigorll szamadasi nyomtatvanyok (csekk,
utalvinyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

(e) az tzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagn
informéaciok megérzése,

(D avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartdsa.

3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

(1) A pénztiros helyettese, feladatait a munkakori leirisban foglaltak szerint kételes
maradéktalanul elldtni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakdri
feladataival azonosak.

(2) A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
s egyéb értéktirgy tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. fiiggeléke tartalmazza. A
peénztaros helyettese 4ltal aldirt nyilatkozat meg6rzéséért a jegyz6 felelds.



4. A pénztarellenér feladata

A pénztérellen6rnek vizsgalni kell

(a) az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,
(b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
(¢) az egyes gazdasagi események dokumentildsa a szabalyzatban meghatérozott
bizonylatokon tértént-e,
(d) abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
(¢) megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt moédon az alapbizonylatok érvényesitése,
() a pénzkifizetések soran meghatalmazis volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbél a szempontbol, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

(@) a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztiri- é&s
alapbizonylatok,

(b) pénztérzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
() azértékpapirok ¢s egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-¢,

(d) az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvéantartdsban szerepelnek-e.

A pénztéri ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell 14tni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zéarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellenér, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tbbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyzékonyvet felvenni).

S. Az utalvidnyozék kore és feladataik

(1) Az utalvanyozasi joggal az 6vodavezetd, tartds tavolléte, illetve osszeférhetetlensége
esetén az altala frasban meghatalmazott 6vodapedagégus rendelkezik.

(2) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozésra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat6 helyen torténé kifiiggesztésérol.

(3) Bankszamlérol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
szemelyek aldirdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkak6rokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0 személyt az
utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartisival.



6. A készpénzillomany ellenérzésekor kivetendé eljaras

6.1. Pénztarrovancs

(1) A rovancsoldst elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek
vératlannak kell lennie.

(2) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolés idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6sz6r meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zérast
kovetben el kell végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak Gsszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendérzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt.

(3) Az Osszeget egyeztetni kell a pénztirzaras soran kimutatott Osszeggel.

(4) Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyeb érté€ket képviseld targyakat, okmanyokat.

(5) A rovancsrél jegyzokonyvet kell felvenni. (6.sz. fliggelék)
(6) Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

(7) Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél
szarmazik az eltérés.

(8) A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos kdrokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka.

6.2.Pénztirbizonylatok ellenérzése

(1) Ellenérizni kell:

(@) akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

(b) bankszamlarél felvett pénz bevételezésre megtdrtént-e,

(c) kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

(d) az elszdmolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,

(e) letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

A bankszimla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok bizonylati rendje
7. A hazipénztar pénzellitisa, pénztiri é6rik rendje
(1) A hazipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a
bankszamléarél felvett készpénz ellatmény bevétele Gtjan biztosithato.

(2) A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrsl az tigyben érintett vezetdknek,
gyintézoknek a kifizetést megel6z8 napon tijékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések 6sszegérol.



A pénztiros az el6z0 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosit6 készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Pénztari 6rik rendje:

Hétf6-csiitortok 10.00-14.00 ériig
Pénteken 10.00-11.30 éoraig.

Készpénzfelvétel bankszamlarol

(1) A Hivatal irdsban meghatalmazott alkalmazottja az 6voda bankszamlaja terhére
kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal pénzt vehet fel.

(2) A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigorti szamadasra kotelezett, felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisités lehet6sége kizart legyen.

(4) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvany helyett 4j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell Srizni.

(5) A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetné] bejelentett modon kell aldirni.

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

(7) A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyujté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

(8) Bankszdmldra készpénz a szdmlavezeté hitelintézet pénztarandl, illetve a postan
fizethet be.

A hazipénztar készpénz kerete

Pectli Bobita Miivészeti Ovoda pénztaraban, peénztar zarlatkor 500.000 Ft, azaz Otszazezer
forint &sszegnél t6bb nem lehet. A hazipénztéri pénzkészlet napi zardkeretet meghaladd
részt még pénztarzérlat elstt a Ovoda szamlajara be kell fizetni. Véarhaté nagyobb &sszegi
kifizetés esetén az 6vodavezetd irasbeli engedélyével egy-egy alkalommal ennél nagyobb
Osszegl zard pénzkészlet lehet.

8. A pénzszallits szabalyai

(1) A pénz szillitissanak megszervezése a pénztiros feladata. Munkaidd utdni
pénzszallitasndl gondoskodnia kell az 4tvétel megszervezésérdl is.

(2) A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtsl
az atadas idépontjdig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.



(3) A pénzszallitas feltételei:

(a) 300.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél: 1 £ pénzszallito

(b) 300.000 —500.000 Ft kozotti dsszegnél: 1 6 pénzszéllité & 1 £6 kisérs

(4) A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitania.

9. A pénz valédisiganak ellendrzése

(1) A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetkt6l és kifizetést is csak igy teljesithet.

(2) A bankjegyek és pénzérmék valédisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartaséval kell végezni:

(@) Valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kézlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

(b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely
mechanikai hibakt6l mentes.

(c) Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentSsen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

(d) Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizethets).

(3) A pénztiros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztaznia kell a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

(4) Az ilyen eseményrél jegyzkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
(a) abefizetd nevét,
(b) cimét,
(c) személyi igazolvanyanak szamat.

(5) A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az aliirds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a
jegyzdkonyvvel egyiitt a bankba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel kell tiintetni.



Pénztarzirlat, munkakri ataddsok rendje, a pénztir dtaddisa a pénztaros tavollétében

(1) A pénztiros helyettesitésekor pénztirzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1évo
készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrol szigorti szdmadasu nyomtatvanyokrél 4tadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamn fliggeléke szerint.

(2) Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tdvol marad,
pénztar felnyitasira tanuk jelenlétében a jegyzé jogosult.

(3) Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertil kinyit4sra.

(4) Minden esetben a tamikkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zir elromlott, a kulesért felelds személy koteles azt a
jegyz6nek haladéktalanul tudomésdra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

(5) A pénztarzarlat alkalmaval a pénztéri nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és
egycb értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

(6) A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztirban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros
koteles meggy6zddni az elszémolésok és pénzkészlet helyességér6l, a nyilvantartasok
naprakész éllapotarol. A felvett jegyzkonyvet az atads, atvevd, illetve a pénztarellendr
irja ala.

V.
Pénztari bevételek és kiaddsok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
1. A készpénzallomanyt érinté jellemzé bevételek

(1) Készpénzfelvétel (bankbol)
(2) Sajat miikodési bevételek (szamlakoteles bevétel, téritési dij)
(3) Elolegek visszavételezése

2. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsanak altalanos szabalyai
(1) A készpénzforgalom lebonyolitdséhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

(2) A pénztari nyilvantartds pénztari program hasznalataval torténik, mely programbol kell
a szitkséges bizonylatokat kinyomtatni. (bevételi — kiad4si pénztarbizonylat)

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikéltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.



3. A pénztari bevételek bizonylatolisa

(1) A hazipénztari befizetésekré] - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztirbizonylatot kell a programmal késziteni.

(2) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett osszeg
azonossaganak - a kerekitési szabély figyelembevételével - igazolds céljabol a befizetdvel
ala kell iratni.

(3) A bevételi pénztarbizonylatot al kell irni:
(a) apénztirosnak
(b) az 6sszeg befizetdjének

(4) A bevételi pénztarbizonylatot ketté példanyban kell kinyomtatni:

(@) Az elsd példany a kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozoé
pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

(b) A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervényként a
befizetdnek kell 4tadni.

4. A készpénzillomanyt érinté jellemzé kiadasok

(1) Személyi jellegti kiadasok, személyhez kot6dé koltségtéritések
(2) Kis 6sszegti dologi kiadasok

(3) Kikiildetés, reprezentacié

(4) Eldlegek folyositasa

S. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

(1) Minden hézipénztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyezéen - a kerekitési
szabaly alkalmazdsa utén — Kiad4si pénztarbizonylatot kell az ASP programbél
kinyomtatni.

(2) A pénztéros csak az utalvdnyozisra jogosult személy aldirasaval ellatott kiadasi
penztarbizonylattal fizethet ki a pénztarbdl osszegeket.

(3) A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-¢ a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabélyszeriien kidllitott meghatalmazés ellenében
fizethet ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(4) Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltaldban csak egy szemé€ly vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t5bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az
atvevok alairdsaval a pénztari alapokméanyon torténik.

(5) A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.



(6) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizets) ala
kell iria. A bizonylatot ellendérzé szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot alafrni.

(7) A kiadasi pénztarbizonylatot egy példdnyban kell kinyomtatni, mely a kényvelés
bizonylata. Csatolni kell a pénztari alapokményokat (a csatolt okményok darabszimat a
bizonylat “Melléklet” rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

6. Kerekitési szabaly miatti teendék a készpénzkezelésben

A kerekitések elszamolasa a kifizetésekkel és a bevételezésekkel egy id6ben torténik a
jogszabaly altal eloirt médon az alabbiak szerint.

1-2 —re végz6dd szamok esetén: O-ra kerekiteni.
3-4 —re végz06dd szamok esetén: 5-re kerekiteni
6-7 —re végz6d6 szamok esetén: 5-re kerekiteni
8-9 —re végz6d6 szamok esetén: O-ra kerekiteni

7. Eléleg, ellitmany kifizetésének rendje

(1) Pecdli Bobita Miivészeti Ovodanal az 6vodavezetd irdsos engedélye alapjan —
szabalyszerli utalvanyozas alapjan — hatarid6hdz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
penztarbol elSleget lehet felvenni kikiildetési koltségre, beszerzéshez.

(@) Az elbleg felvételére és elszamolasara a B.13-134/V. Készpénzigénylés elszamolasra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

(3) Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztiros nyilvantartést vezet, melyben fel kell
tiintetni:

(a) akiadas keltét és tételszamat,

(b) pénztarbizonylat szdmat

(c) afelvevd nevét,

(d) az 6sszeg jogeimét,

(e) afelvett 6sszeget,

(1) az elszdmolas hataridejét (mely a 30 napot nem haladhatja meg),

(g) a visszafizetett dsszeget,

(h) az elszamolis keltét.

(4) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 5sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

(5) A felvett eldleggel a pénztarnak legkésébb az elszamolasi hatdrid napjan el kell
szamolni.



(6) Kikiildetéssel kapcsolatos elSleg és koltség elszamolasahoz a B. 18-70. Kikiildetési
utasitas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

(7) Amennyiben uti- vagy széllodai koltség miatt a kikiildtinek eldlegre van sziiksége,
akkor az utalvanyozisra jogosult személy a nyomtatvany megfelelé kitsltésével és
aldirdsaval a pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eléleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolési hatéridét az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.

(8) A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve koltségekkel belfoldi
kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eloirt) jelentkezést kévetd 10 napon beliil el kell
szamolni.

(9) Ujabb készpénz elbleget utdlagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

(10) Az utdlagos elszamolasra kiadott elélegek hatarid6re torténd elszamolasanak
elmulasztésa esetén az elleget felvett dolgozét frasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az elleggel a dolgozé, akkor az eseményt jelenteni kell
a jegyzonek. Ezzel egyidejlileg az érintett felelosségre vonasat (a felvett készpénz
osszegétdl fiiggden fegyelmi és/vagy biintetdeljarast) illetve a hidnyz6 Osszeg megtéritését
kell kezdeményezni.

(11) Az elszdmolasra kiadott el8leggel, a negyedévi, félévi és az év végi zaras
fordulénapjan (mércius 31., junius 30., szeptember 30., és december 31.) akkor is el kell
szamolni, ha az elszdmolasi hataridé még nem érkezett el.

8. A munkabér kifizetésének szabdlyai

(1) Az alkalmazottak illetmény kifizetése az altaluk megjeldlt bankszamlara torténd
atutalassal torténik.

(2) Kozfoglalkoztatottak kifizetése az altaluk megjelolt bankszadmlara torténik.
Pecoli Bobita Miivészeti Ovodanal kiilsé pénzkezelési hely nincs.

9. Pénztiri jelentés, pénztir zardsa

(1) A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben  a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

(2)  Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda a pénztari kifizetésekhez ,,ASP” szdmitogépes
programot hasznal.

A szamitogépes program altal eldallitott bevételi-kiad4si bizonylatokat — illetve az idészaki
pénztarjelentést kell a szamitogépes programbol kinyomtatni.

(3) A pénztaros havonta koteles a Pénztarzarlatot és idészaki pénztarjelentést elkésziteni.



(4) A pénztarzaras sordn:

(@) meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénzallomanyt,

(b) egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a  tényleges
készpénzallomanyt,

(c) az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

(5) Az eltérés rendezésérol jegyzékonyvet kell készitent, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

VL

VALUTAPENZTAR

Pecéli Bobita Mitvészeti Ovodéanal valuta pénztar nincs.

VIL

PENZKEZELES RENDJE
Pénz és értékcikkek taroldsa
(1) A pénztarban elkiilonitetten kell térolni az alabbi értékeket:

(a) abelfoldi fizetbeszkozoket cimletenként,
(b) az értékeket,
(c) aletéteket, az értékpapirokat,
(d) a csekkeket,
(e) acsekk kértyakat, a hitelkartyakat,
(D) ahitelleveleket, a szigort szamadasii bizonylatokat.

(2) A hézipénztérban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét nem szabad tartani.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadisi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni a szamvitelrdl
52616, modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

(3) A pénztarbol bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében lehet.



VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatilyba 1épése

Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda Pénzkezelési szabélyzata 2023. okt6ber 2. napjan 1ép
hatélyba és visszavonasig érvényes. A korabbi szabalyzat ezen id6ponttol hatalyat veszti.

Pecol, 2023. oktober 2.

_ /
A anrp! St it
Némethné Sandor Ildiké
ovodavezetd



Megismerési nyilatkozat és elosztasi jegyzék

1. szamu fuggelék

Kijelentem, és aldirdsommal megerdsitem, hogy a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.

A Pénzkezelési Szabalyzat egy példanyéat atvettem:

S?r- Név Beosztdsa Atvétel ddtuma Alairas
szam:
1 dr. Bir6 Barnabés Jegyz6, pénztarellendr 2023.10.02 ;‘(:( .g/"l
Giczingerné Siile A onmamd Cro Ad
2 Alexandra pénztiros 2023.10.02. qt @- gv,,lru" Soec (,"\um»é!‘c\
3 B6sze Andrea Pénztaros-helyettes 2023.10.02. Q Y U




2. sz. fuggelék

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Bankszamla neve: Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda

Beosztas Név Jogosultsagi feltétel
Ovodavezetd Némethné Sandor Ildiko Ketten egyiitt, egyik mindig
pénziigyi elbadod Bende Orsolya Ketten egyiitt
pénziigyi eléado Auer Gyulané Ketten egyiitt

ovodapedagogus Czibok Rolandné Ketten egytitt




3. sz. fuggelék
PENZTAROSI MEGBIZAS

Giczingerné Siile Alexandra

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Pectli Bébita Miivészeti Ovoda
készpénzkezelése tekintetében pénztirosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztirt 6ndlldan, teljes felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecol, 2023, .00 Sl

/K( 'J) R '::\* ’7

Megbizé (Jegyz6 Megbizott (pénztaros)



3. sz. fiiggelék
PENZTAROS-HELYETTESI MEGBIZAS

Bésze Andrea részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pectli Bobita Miivészeti Ovoda készpénzkezelése
tekintetében pénztaros-helyettesként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalléan, teljes felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a készpénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecdl, 2023. L0, 02,

Megbiz6 (Jegyzé) Megbizott (pénztaros-helyettes)



3. sz. fuggelék
PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

dr. Biré Barnabas részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Pecoli Boébita Miivészeti Ovoda
készpénzkezelése tekintetében a pénztar-ellenéri feladatok ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOndlidan, teljes felel6sséggel tartozik kezelni, feladatit a
készpénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecdl, 2023, .00,

Megbizott (pénztar ellendr)



3. sz. fuggelék
PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

dr. Bir6 Barnaba4s részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pecdli Bébita Mivészeti Ovoda
készpénzkezelése tekintetében a pénztar-ellendri feladatok ellatasaval.

A hazipénztar ellen6rzését Onalldan, teljes felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
készpénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Pecol, 2023. ./0.02 ...

Megbizott (pénztar ellendr)



4. sz. fuggelék
NYILATKOZAT

Alulirott ~ Giczingerné Siile Alexandra pénztiros tudomasul veszem, hogy a Pecéli Bobita
Miivészeti Ovoda hézipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért —
az Onhibdmon kiviil keletkezett tliz, betdrés, természeti kataszirdfa kivételével - teljes anyagi
felelésség terhel.

Pecol, 2023, 1202 .. ...

Giczingerné Siile Alexandra
Lakcim: 9756 Ikervar, Kossuth L. u. 68.
Szem.ig.szdm: 292585 ME

Tanuk:

Név- BEUDE Oncorvs BIABE LTUA UL
;o SESVIE =N a5 Vece L

Lakeim: VORLS ShRaTy M. U O jl2ter oo, 0%

Személyi ig. szdma: 260095 NE hWh22ueL (2

Alairas: Povp e gl B'LQJJ(\ ";ﬂ\u&}\ \,




NYILATKOZAT

(pénztarost helyettesité)

4. sz. fiiggelék

Alulirott Bésze Andrea pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy a Pectli B6bita Miivészeti
Ovoda hazipénztariban kezelt valamennyi eszkdz és egyeb értékek kezeléséért — az nhibamon

kiviill keletkezett tlzkar, betorés,

természeti

katasztréfa kivételével -

a pénztaros

helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelsség terhel.

............. Sl

Bdsze Andrea

Lakcim: 9700 Szombathely, Sziircsap6 u. 6/c.

Szem.ig.szdm: 312659 HE

Tanuk:
Név: . Glcangep vé SdLe
v > Oefovy
GEME OuLoLY 4 ALEXA Dpw A
Lakcim; @:FSQ PELSL 9186 (e VAR
VOLOSM LTy N, us Kossuay U 6%
Személyi ig. szdma: _
260075 ME 2215 85 WE

Alairas:

giwl;ﬂ -_;,crm’ Sl ACeenipla




5. sz. fiiggelék

Pecili Bobita Miivészeti Ovoda

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....napjan Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda pénztéarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: e e eae e e oL PENZEAT €llendT
................................................................. pénztart atado
................................................................. pénztart atvevd
Pecoli Bobita Miivészeti Ovodanal a pénztérosi teendéket 202.......ovoooeon.. -t8] a korabbi
PENZEATOS  ..oovveevrireeriereereeeere e (betegsége, tdvolléte, alkalmazott jogviszonydnak
MEZSZUNESE) MIALL ... (név) latja el.

Az elézOekben emlitett okok miatt a pénztiritadds soran az alabbi értékek, bizonylatok
kerlilnek atadésra, illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése =6l _ig

?énztérj elentés
Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany

b) Pincélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsas ................... (db)




¢) Készpénz:

................... Ft, mely Gsszeg a kivetkezd cimletekben keriilt 4tadasra:
...... db 20000 Ft ................ Ft
...... db 10000 Ft ................ Ft
...... db 5000 Ft ................ Ft
...... db 2000 Ft ................ Ft
...... db 1000 Ft ................ Ft
...... db 500 Ft ................ Ft
...... db 200 Ft ................ Ft
...... db 100 Ft ................Ft
...... db 50 Ft ................ Ft
...... db 20 Ft ................Ft
...... db 10 Ft ... Ft
...... db 5 Ft ..., Ft
OSSZESeN: ..o Ft
AZAZD e 00/100 forint.
k.m.f.
o sads Atvev(li .

Pénztarellenér



6. sz. fiiggelék

Pecili Bébita Miivészeti Ovoda

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....napjan Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: e pénztar ellendr
veesreeneenns PENZLATOS

Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda pénztardban 20..6V .....ooooooe hé ... napjan
pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
F 1 Pénztiros | Pénztarellenér Hiany/tébblet |

Megnevezés szerint szerint (+-)
o Ft Ft Ft
Készpénz dsszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban .......... Ft (hidny, tobblet) mutatkozott/eltérés nem

mutatkozott az ellendrzés idépontjaban.

km.f

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

énztaros Pénztarellendr
p



