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Pénz és értékkezelési szabdlyzat

Bevezeto

1. A szabalyzat atdolgozasara a Gazdasagi Ellatd Szervezet és az o6nalléan mikodé
intézmények kozott létrejott, a Képvisel6-testiilet 2014. novemberi (ilésén, 148/2013.
Xl. 28. hatarozatszdmmal elfogadott Munkamegosztdsi megallapodds tartalmi
elemeinek valtozdsai miatt, valamint a Koltségvetési szervek szamvitelérdl szél6
4/2013. (1.11) Kormanyrendelet, 2014. januar 01-t6l torténé hatdlybalépése miatt
kerdlt sor.

2. Jelen szabdlyzat a Gazdasagi Ellaté Szervezetre, mint 6nalléan mikodé és gazdalkodd
koltségvetési szervre, valamint a Munkamegosztasi megdllapodas alapjan
hozzakapcsolt 6nalléan miikodd koltségvetési szervekre egyarant kiterjed.

3. Az onalléan mi{kod6 koltségvetési szervek e szabalyzattdl semmilyen tekintetben

nem térhetnek el, e szabalyzat alkalmazasa szamukra kotelezé.

L. A szabalyzat kiadasanak célja

1. A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a Gazdasdagi Ellaté Szervezet és a
hozzakapcsolt 6nalléan m(ikodd koltségvetési szervek:
- pénzkezelésével kapcsolatos feladatainak egyértelml meghatarozasat,
- apénzforgalom lebonyolitasanak rendjét,
- apénzkezelés személyi és targyi feltételeit, felel6sség szabalyait,
- akészpénzben tartott pénzeszkdzok forgalmat,
- akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
- anapi zard allomany maximalis mértékét,
- apénzszallitas rendjét,
- akészpénzallomany ellen6rzésekor kovetend§ eljarasi szabalyokat,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.
2. A Gazdasagi Ellaté Szervezet feladata mindazon kozszolgaltatasok operativ

lebonyolitdasa és megvaldsitdsa, melyet a torvény, feligyeleti szerv, vagy egyéb
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jogszabaly a feladatkorébe utal, vagy a Gazdasagi Ellato Szervezet vezetGje onként
vallalt feladatként hataroz meg.

3. A feladatok megvalésitdsa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint ilyen
tobbséglik pénzmozgassal jar.

4. A Gazdasagi Ellatd Szervezet altal lebonyolitott pénzforgalom bankszamlaforgalom,

és készpénzforgalom igénybevételével torténik.

II. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

1. A Gazdasagi Ellaté Szervezet 2008. januar 01-t6l rendelkezik minden 6nalléan
mUkodé koltségvetési szerv elszdmolasi szamlai és alszamlai felett. A rendelkezési
jogosultsagot az OTP-nél bejelentett mddon, e szabdlyzat, mellékletében szerepld
személyek, az ott meghatdrozott sorrendben és 6sszetételben gyakoroljak, akik:

- a GESZigazgatdja,
- a GESZ gazdasagi vezetdje,
- a GESZ gazdasagi dolgozdi kozlil a GESZ igazgatdja altal e jogkorrel felruhdzott

alkalmazott.

III. Bankszamla és alszamla nyitas

1. Barmely koltségvetési szerv atalakulasa, megsziinése, beolvadasa miatti bankszamla
nyitas illetve bankszdmla megsziintetés a Gazdasagi Ellaté Szervezet kérelmére
torténik a bankszamlat kezel bank felé.

2. A bankszamlahoz tartozé alszdmla nyitasat az onalléan m(ikodd koltségvetési szervek
irdsban kérik a GESZ-t6l, mely kérelemben a megnyitni kivant szamla megnevezését
meghatdrozhatjak.

3. Az alszdmla nyitdsara sz6l6 kérelem benyujtasatol szamitott 6t munkanapon belil a
GESZ intézkedéseket tesz az alszamla nyitasra vonatkozdéan a bankszamlat kezel6
pénzintézet felé, valamint annak az Elektra rendszerhez t6rténd hozzarendelésére is
kérést nyujt be.

4. A bankszamlak feletti aldirasi jog minden esetben ugyanazon személyek joga lehet.
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A koltségvetési szerv megszlinésekor a bankszamlat megsziintetni csak abban az
esetben lehetséges, ha arra, vagy a hozza tartozé alszamlakra kintlév6ség mar nem
érkezik be.

Amennyiben a bankszdmlahoz tartozéan alszdmla valamely palyazathoz
kapcsolédoan kerlilt megnyitdsra, a pdlyazat vdltozas bejelentését az onalléan
mkodé intézmény kezdeményezi az elszamolé szervezet felé a megsz(inés napjaval.
A valtozas bejelentés elfogaddsat kovetéen az alszdmla megsziintetésének
kezdeményezése, és a rajta |év6 egyenleg rendezéséhez kapcsolhatd bankszamla
meghatdrozasa a jogutdd 6nalléan mikods intézmény feladata.

Amennyiben a jogutdd 6nalléan miikodd intézmény a beolvadast, megszlinést kovetd
negyedéven beliil nem intézkedik a bankszamldak megsziintetését illetéen, azt a
Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatdja kezdeményezheti.

Készpénzt felvenni csak a f6szamlakrél lehet.

Atutaldsokat teljesiteni elsédlegesen a f6&szamlardl, egyéb esetben az 6nalldan
mikodé intézmény altal a kotelezettségvallalds bejelentése nevli nyomtatvanyon
feltiintetett palyazati bankszdmlaszamrél lehet.

Sem az onalléan m(kodé és gazdalkodd, sem az 6ndlléan miikdodd intézmény nem
rendelkezhet olyan alszamla nyitdsardél, mely nem valamely padlyazathoz,

céltamogatashoz kapcsolddik.

IV. A pénzkezelés rendje

A Gazdasdagi Ellatéd Szervezet a hozzatartozd o©nalldan mikods intézmények
pénztaranak kezelését, bankszamlaforgalmanak bonyolitdsat, mint 06nalléan
gazddlkodd koltségvetési szerv végzi. Az 6nalléan mikoédd koltségvetési szervek
készpénzforgalmuk lebonyolitdsdhoz utdlagos elszamoldsra, el6zetes bejelentést
kovet6en, a bejelentés utani munkanapon — rovat és a vasarolni kivant tétel
megnevezése, varhato bekeriilési koltsége egylittes feltiintetésével — viheti el.

Az utdlagos elszdmoldsra vitt pénzosszeggel az atvételt kévet6 munkanapon, illetve

az atvételt kovetd 5 munkanapon belil el kell szamolni.
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3. Az utdlagos elszamolasra felvett készpénz csak azokra a tételekre vehet6 igénybe,
melyet az igényléskor az 6nalléan miikdds intézmény meghatarozott.

4. A készpénzfelvétel elszamoldsara az 6ndlléan m(ikddd intézmény rovativet vezet,
melyen a vdsdrolt tétel megnevezése, a szdmla sorszdma, a kibocsatd, a bruttd
Osszeg, valamint a készpénzt dtvevd alairasa szerepel.

5. Amennyiben a készpénzfelvétel nem az intézmény alkalmazotti rétegébdl kerul ki,

akkor a személyi igazolvany szdma is szlikséges az alairas mellé.

V.1. Bankszamlaforgalom lebonyolitdsa éndllé6an miikédo intézmények
esetében

Befizetés

1. Az intézmény bankszdmlajara torténd befizetések jovairdsa atutaldsi megbizas vagy
készpénz atutaldsi megbizds alapjan torténik a pénzintézetnél.

2. A készpénz-atutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
cimét, ha van a befizet6 azonositot, a befizetd nevét, cimét, a befizetés jogcimét.

3. Az atutaldsi megbizdsnak tartalmaznia kell az atutald nevét, bankszamlaszdmat, a
befizetés jogcimét, ha van, a szdmlahivatkozast.

4. Az intézmény altal beszedett téritési dijakat, és egyéb bevételeket az intézmény
koteles készpénz-atutaldsi megbizassal (csekk) befizetni a bankszamlara, lehet6ség
szerint a beszedés napjan, de maximum a beszedést kdoveté munkanapon. Ha a
beszedés munkasziineti nap el6tt torténik, a beszedés napjan kell a bankszamlara
befizetni a beszedett 0sszeget.

5. Egyidejlleg a befizetés dsszegét igazoléd mellékleteket, mellékelve a befizetett csekk
fénymasolatat a GESZ részére atadasra el6 kell késziteni, majd a befizetést kovetGen
2 munkanapon belll a befizetést igazolé mellékleteket, valamint a befizetésrdl

elkészitett utalvanylapot kidllitva a GESZ részére at kell adni.

oldal 7



Pénz és értékkezelési szabdlyzat

Kifizetés:
A kifizetés altalanos elGirasai: Az 6nalléan miik6doé intézmények, és az 6nalléan miik6do és

onalléan gazdalkodd intézmény atutalasait — az inkasszé kivételével — a Gazdasagi Ellato
Szervezet végzi.
Az intézmények szamldjardl az atutalds sziikség szerint, a kifizetési hatdrid6 figyelembe
vételével torténik.
A bankszamla terhelése toérténhet:

- direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

- GESZ dltal kitoltott atutalasi megbizassal,

- inkasszdval.
Az elektronikus utalds a Gazdasagi Ellaté Szervezetnél torténik, az utalvanyozé lapon térténd
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés utdn, az OTP Zrt. altal biztositott ELEKTRA
rendszerben.
Az intézményekhez érkezett szamlakat az intézményi koordinator érvényesiti.
Az érvényesités soran ellendrzi a szamla alaki és tartalmi kellékeit, azok jogszabalynak vald
megfelelését, szamszaki tartalmat, helyességét. Gondoskodik az érvényesitéshez sziikséges:

- felhasznalas igazolas,

- kisérték targyi eszkdz nyilvantartasba vétel,

- szakmai teljesités-igazolas,

- megrendeld,

- megrendelés visszaigazolas,

- kifizetést, bevételt alatamaszté dokumentumok, szamldhoz torténé csatolasarol.

E dokumentumok megléte esetén tolti ki az utalvanylapot!

A felszerelt utalvanylapot utalvanyozdasra atadja az ondlldan miikédd intézmény altal a
Gazdasagi Ellaté Szervezethez bejelentett utalvanyozasra jogosultnak. Az érvényesitett,
utalvanyozott utalvanyrendeletet a szamldval és a sziikséges mellékleteivel egylitt bejegyzi a
szamla atado fluzetbe. A Gazdasagi Ellatd Szervezet intézményhez kikiildott alkalmazottja a
szamla atado flizetben aladirdsaval igazolja a felszerelt utalvanyrendelet és szamla atvételét.
A Gazdasagi Ellaté szervezetnél az atutalasokat végzé munkatars intézményenként kiilon-
kiilon végzi az atutalast. A rogzitett tételekrSl a gép listat készit, a tételeket Osszeg és
tételszam szerint Osszesiti. A listat a GESZ aldirasra jogosultjai atutalds el6tt ellenérzik és

alairjak.

oldal 8



Pénz és értékkezelési szabdlyzat

Az intézmények folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzt az dnkormanyzat biztositja a
GESZ altal leadott finanszirozasi terv alapjan.

A finanszirozasi igényiiket az intézmények a felmeriil6 kiaddsok megnevezésével
egyidejiileg a vonatkozo hetet megel6z6 hét csiitortok déli 12 ordig irdsban kérik a
Gazdasadgi Ellato Szervezettdl.

A bankszamlakrol torténé mozgdsokrdl a Gazdasagi Ellatd Szervezethez kildi az OTP a
hivatalos bankszdmla értesit6t. Az oOndlldan m(kod6 intézmények a Gazdasagi Ellatd
Szervezettdl az ELEKTRA rendszerbdl kiiratott bankszamlakivonatot kapnak.

Az ELEKTRA rendszerbdl kiiratott bankszamlakivonat szerint torténik a bizonylatok

nyilvantartdsba vétele, az eredeti bankszdmlakivonat, melyet az OTP megkild, utdlag,

egyeztetéssel kerill az ELEKTRA rendszerbdl kiiratott bankszamlakivonat mellé lef(izésre.

1. A bankszamla megterhelése az arrdl torténd kifizetés, mely;

- direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztil, az OTP Zrt altal rendelkezésre
bocsatott ELEKTRA program igénybevételével, ill.

- készpénz felvételre szolgald készpénzutalvannyal,

- esetenként, a Gazdasagi Ellaté Szervezet altal kidllitott atutaldsi megbizassal torténik.

2. Az atutalds nyomtatvanya a harmadik esetben szabvany nyomtatvany, melyet a
pénzintézettdl kell rendelni. Kidllitdsa kézzel, vagy irégéppel torténik, az

érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan.

Elektronikus dtutalds
1. Az atutalasra vard tételek koziil le kell védlogatni azon tételeket az EcoStat

programbdl, melyek az adott napon atutalasra kertilnek. Az igy kialakitott csomagot
a kompatibilitast miatt automatikusan fel kell adni az OTP altal rendelkezésre
bocsatott Elektra atutalasi rendszernek. A feladds utan az atutalandd tételek az
Elektra rendszerbdl kiiratasra keriilnek. A kiiratott atutaldsra vard tételek adatai
tartalmazzdk a szallitd nevét, bankszdmlaszamat, az 4atutaldsra varé Osszeget,
valamint a szikséges kozlemény rovatban a szamlaszamot, illetve a befizet6
azonositét. E kinyomtatott tétellistat a gazdasagi vezetd, ill. az e joggal felruhazott
ellenjegyzésre jogosult alkalmazott koteles leellendrizni. Az ellen6rzés utan az

elektronikus aldirassal rendelkez6k az atutalast elinditjak. Az elektronikus alairasra
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jogosultak kore egyezd a banki alairas bejelentGben szerepld, a Gazdasagi Ellato
Szervezet alkalmazdsdban all6 alairasra jogosultakkal.

Az elektronikus Aatutaldsra varo tételek a szamlak beérkezésének id6rendi
sorrendjében kerililnek atutaldsra. Az atutalds sorrendiségét az Ondlléan m(ikodé
intézmény kizardlag pdlyazat miatt, illetve mar el6zetesen, A GESZ-hez benyujtott
el6zetes kotelezettségvallalds sordan meghatdrozott soron kivili kifizetés kérése

esetén.

V.2. Bankszamlaforgalom lebonyolitdsa a GESZ esetében.

Befizetés

6.

Az intézmény bankszamldjara torténé befizetések jovairasa atutalasi megbizas vagy

készpénz atutaldsi megbizas alapjan torténik a pénzintézetnél.

7. A készpénz-atutalasi megbizdsnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
cimét, ha van a befizet6 azonositot, a befizetd nevét, cimét, a befizetés jogcimét.

8. Az atutaldsi megbizdsnak tartalmaznia kell az atutalé nevét, bankszamlaszamat, a
befizetés jogcimét, ha van, a szdmlahivatkozast.

Kifizetés:

3. A bankszdmla megterhelése az arrdl torténd kifizetés, mely;

- direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztlil, az OTP Zrt 3ltal rendelkezésre
bocsatott ELEKTRA program igénybevételével, ill.

- készpénz felvételre szolgdld készpénzutalvannyal,

- esetenként, a Gazdasagi Ellaté Szervezet altal kidllitott atutalasi megbizassal torténik.

4. Az atutalds nyomtatvanya a harmadik esetben szabvany nyomtatvany, melyet a

pénzintézettél kell rendelni. Kidllitdsa kézzel, vagy irégéppel torténik, az

érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan.

Elektronikus atutalds

3.

Az atutalasra vard tételek koziil le kell vélogatni azon tételeket az EcoStat
programbdl, melyek az adott napon atutaldsra kertlilnek. Az igy kialakitott csomagot

a kompatibilitdst miatt automatikusan fel kell adni az OTP altal rendelkezésre
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bocsatott Elektra atutaldsi rendszernek. A feladds utdn az 3atutalandd tételek az
Elektra rendszerbdl kiiratasra keriilnek. A kiiratott atutaldsra vard tételek adatai
tartalmazzdk a szdllitd nevét, bankszdmlaszamat, az datutaldsra vard Osszeget,
valamint a szlikséges kozlemény rovatban a szamlaszamot, illetve a befizet6
azonositét. E kinyomtatott tétellistat a gazdasdagi vezeté, ill. az e joggal felruhazott
ellenjegyzésre jogosult alkalmazott koteles leellenérizni. Az ellenérzés utan az
elektronikus alairassal rendelkez6k az atutalast elinditjak. Az elektronikus aldirasra
jogosultak kore egyezd a banki aldirds bejelent6ben szerepl6, a Gazdasagi Ellato
Szervezet alkalmazdasaban all6 alairasra jogosultakkal.

4. Az elektronikus atutalasra varé tételek a szamlak beérkezésének id6rendi

sorrendjében kerlilnek atutalasra.

V.3 Készpénzforgalom lebonyolitdsa éndlloan miikédé intézmények
esetében

A Gazdasagi Ellaté Szervezet készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban
bonyolitja. A hazipénztar, az intézmény feladatainak ellatdsdhoz, valamint a mikddéshez
sziikséges készpénzforgalmanak lebonyolitdsara kijelolt helyiségrész. A Gazdasagi Ellato
Szervezet egy pénztarral rendelkezik. A pénztar mikodésének helye a Gazdasagi Ellato

Szervezet székhelyén talalhaté.

A pénztar nyitvatartasi rendje: hétf6tél — cstitortokig 8%-t4l — 15%-ig,
pénteken 8%0-t6| — 12@—ig.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz szlikséges készpénz felvétel az elszamolasi
szamlardl, a szigord szamadasu nyomtatvanynak minGsitett készpénzutalvany-flzet
haszndlataval torténik.

Az o6nalldan mUkod6 intézmények bankszamldirdl készpénz felvételére els6sorban Faur
Sandorné pénztaros jogosult. Akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi EIlaté Szervezet
kozalkalmazottai kozil kell megnevezni egy személyt, kivéve a bankszamla felett
rendelkezési joggal bird alkalmazottakat. A megnevezettek sorrendben a kovetkezdk
lehetnek:

Faur Sandorné akadalyoztatasa esetén Zagyva Piroska helyettesit6 pénztaros.

Amennyiben mind a két alkalmazott akadalyoztatott a pénztarkezelés elldtasban, ldgy a

Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatdja eseti helyettesitét jelol ki az alkalmazottak kozil.
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Az 0Onalléan mkods intézmények pénztarkezelése a GESZ-nél torténik, az EcoStat
rendszerben.

Az 6nalléan m(ikods intézmény készpénzes kifizetéseihez utdlagos elszamolasra ellatmanyt
kap a Gazdasagi Ellaté Szervezett6l. A készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
készpénzkezel6 helyen bonyolitja.

A pénzkezel6 hely az 6nalléan mikod6 intézmény feladatainak ellatdsdhoz, valamint a
m(ikodéshez szikséges készpénz és egyéb értékek meglrzésére, és forgalmdanak
lebonyolitasara szolgald helyiségrész, ahol az 6rzésre, taroldsra alkalmas lemezszekrény, ill.
pancélszekrény van.

A készpénzt napkdzben a pénzkezel6 helyen pénzkazettdban, éjszaka, ill. a pénztaros
helyiségbdl torténd tavozdsa esetén a pénzkazettdban, és a pénzkazettat lemezszekrényben,
ill. pancélszekrényben kell tarolni.

Az ellatmany egységes kezelésére a Gazdasagi Ellatd Szervezet az onalléan miikodé

intézmények részére egységesen a rovativ hasznalatat irja el6.

Befizetés:
Az onalléan miikodd intézmények ellditmanyt kezelnek. Befizetésként csak az ellatmany

felvétele, és az utdlagos elszamolasra torténd kifizetés visszavételezése jelenhet meg az
ellatmany elszamolasok soran.
Az ellatmany vagy az utdlagos elszdmoldsra tortént kifizetés visszavételezéséhez az EcoStat

programmal torténik.

Kifizetés:
Szdmla alapjan torténd kifizetés:

Az elldtmanybdl szdmla alapjan torténd kifizetéskor az érvényesitési jogkor gyakorldja az
onalléan mikodd intézmény gazdasagi koordinatora.
A szamla kifizetéséhez a szamlan kivil az aldbbi dokumentumokra is sziikség van:
- megrendeld, a kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint,
- megrendelés visszaigazoldsa a kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen,
- szakmai teljesités igazolasa,

- hasziikséges, atvétel felhasznalasra.

oldal 12



Pénz és értékkezelési szabdlyzat

(Az érvényesitési feladatokat részletesen a Kotelezettségvdllaldsi szabdlyzat tartalmazza.)
Ervényesités utdn a Gazdasagi Ellatd Szervezethez aldirds bejelentén bejelentett
utalvdnyozdsra jogosult ellenérzi és aldirja, utalvdnyozza a rovativet. Az érvényesitett és
utalvanyozott dokumentumok alapjan az ellatmanyt kezel6 a szamla ellenértékét kifizeti. A
kifizetés tényét az atvevének alairdsaval igazolnia kell. Ha az atvevé nem az intézmény
alkalmazottja, a személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni az atvevének.

Az utalvanyozas ellenjegyzése az ellatmanybdl torténd kifizetés esetén:

- A Gazdasdgi Ellaté Szervezettdl az 6nalléan mikodé intézmény ellatmanyt vesz fel. A
kiaddsi pénztarbizonylaton az ellenjegyz6 aldirja az ellatmany kifizetését, ezzel
mintegy ellenjegyzi az abbdl torténd kifizetések fedezetének meglétét.

- Az ellatmany kezelési forgalom bizonylatain az utalvanyozas ellenjegyzése utdlag, az
elszamolas benyujtasakor torténik, mely a jogszabdlyoknak torténd megfelelés
igazolasa. Az alairds ez esetben csak formalitds, ezért az a Gazdasagi Ellaté Szervezet
pénztarellenbre, igazgatdja, és igazgatohelyettese egyardnt alairhatja.

Megbizdsi dij kifizetése:

A megbizasi dij kifizetés el6zetes szerz6dés és szamfejtés alapjan torténik.. A megbizasi
szerz6dést az o©ndlléan mikods intézmény vezetGje koti a megbizottal. A megbizasi
szerz8déshez a koordindator mellékeli a Gazdasagi Ellaté Szervezet altal kért
dokumentumokat, (nyilatkozatok) majd azokkal egylitt szdmfejtésre megkiildi a Gazdasagi
Ellatd Szervezethez. A Gazdasagi Ellatd Szervezet megvizsgdlja, hogy a kotelezettségvallalds
teljesithet6-e, majd a szamfejtést elvégzi. A szamfejtés a MAK 4&ltal biztositott KIR
rendszerben torténik. A szdmfejtés dokumentumait — ,Jegyzék nem rendszeres személyi
juttatdsrél pénztari kifizetés”, és ,igazolds” a levont személyi jovedelemaddrdl és
jarulékokrdl, - a Gazdasagi Ellaté Szervezet az ellatmany-kezel6 helyre visszakildi a
szamfejtés ellenjegyzése utan. A kifizetés mellékleteit képezi a szerzédés, a nyilatkozatok, és
a szamfejtés dokumentumai. Megbizasi dij kifizetése csak kivételes esetben torténhet
készpénz igénybevételével. Az intézményhez megkilildott szamfejtési bizonylathoz az
atutalasnal leirtak szerint kell eljarni.

Készpénzkifizetés esetén a szamfejtése torténd bekiildéssel egy id6ben kell jelezni a
készpénzkifizetés szandékat.

Az ellatmdnybdl Utdlagos elszamoldsra torténd kifizetés nem térténhet!
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V. A Hazipénztar miikodése
Pénztart a Gazdasdgi Ellaté Szervezet miikodtet, a hozzd kapcsolddd koltségvetési szervek

pénzkezelési helyet tartanak fent.

VI.1.GESZ esetén

Hdzipénztdr pénzelldtdsa:
A hazipénztarban megfelel6 mennyiségl és cimletl készpénz folyamatos rendelkezésre

allasdért a pénztaros felelGs. Neki kell gondoskodni a készpénz OTP-t6l torténd igénylésérdl,

hogy a kifizetés id6pontjara biztositott legyen.

Pénzfelvétel esetén a pénztdros feladatai:
- Az el6z6 napi zard készpénzkészlet és az elGzetesen leadott igénylések alapjan

felméri a varhato készpénzigényt.
- A pénzintézeti el6irasoknak megfelel6en kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt.

- Gondoskodik a készpénzutalvdny aldiratasardél az aldirdsra  jogosultsag

figyelembevételével,
- Kiallitja a sziikséges cimlet szerinti jegyzéket.

- Azigénylést eljuttatja a pénzintézethez, sziikség szerint, ha a pénzintézet az igénylést

el6re kéri, el6z6 napon.

Az év utolso munkanapjdn a hdzipénztdarban megmaradt ellatmdnyt a pénztdrba el kell

eszamolni!

A hazipénztdr készpénzkészletének hatdra:
A napi forgalom lebonyolitdsa utdn a hazipénztarban maximum 200.000.-Ft készpénz

tarthatd. Az ezen fellili 6sszeget a heti pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a bankszamlara.
A pénztdros a pénztar nyitvatartasi idejének leteltével hetente koteles pénztarzarlatot
végezni. A pénztarzards a pénztar ellenbr részvételével torténik, aki a zarlati kimutatason

kézjegyével koteles igazolni az ellendrzés tényét.
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Pénzmegdrzés és tdrolds:
A hdzipénztdrban a GESZ sajat pénzelldtasa és az 6ndlléan mikods intézmények ellatmanya

céljdbdl a bankszamldrdl felvett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett
pénzosszeg tarthaté. A hazipénztart napi pénzforgalma alapjan nagyobb értékd
készpénzforgalmat lebonyoliténak kell tekinteni. Ennek alapjan a hazipénztarnak kilén
helyiségrészt kell biztositani, amelyben a pénz és egyéb értékek megébrzésére szolgdld
pancélszekrény is van. A pénztarhelyiség biztonsagos nyitdsat és zardsat a kovetkez6k szerint
kell végezni:

- a hazipénztar pénzkészletét pancélszekrényben kell 6rizni és tarolni. A pancélszekrény egyik
kulcsat a pénztdros kezeli.

- a pénztarhelyiség kulcsat a pénztarellenér kezeli.

A nyilvantartdsbol ki kell tlinnie annak, hogy az egyes kulcsok mikor, milyen célbél, mely

személyeknél voltak. A kulcsok atvételét alairassal kell igazolni.

Pénztdri tdjékoztatok:
Az Ugyfelek tajékoztatdsa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara, az tgyfelek altal jol l1athatd

helyre ki kell figgeszteni:

- a pénztar nyitvatartasi orait,

- az érvényesits, utalvanyozo, ellenjegyzs és a pénztaros aldirdas mintajat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozdsok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az ugyfél
tdjékoztatdn. A felel8sség a gazdasagi vezetét terheli.

A pénztar helyiség és a pancélszekrény kulcsainak masodpéldanyat az eredeti kezeld altal
lezart, aldirt boritékban, a pénztari bélyegzé lenyomattal ellatva a kezel6k kételesek a GESZ
igazgatdjanak atadni, aki koteles azt megdrizni.

- a pénztari kulcsokrdl nyilvantartast kell vezetni, s valamennyi kulcsatadast, atvételt fel kell
vezetni, és ald kell iratni.

A pénztdros betegsége, vagy egyéb ok miatti el6zetesen nem bejelentett tavolléte esetén
koteles a gazdasagvezetdnek, a nala 1évé kulcsot lezart boritékban, a ragasztason alairva,
eljuttatni, aki gondoskodik a pénztar lezarasardl és atadasarol.

Ha a pénztaros a pénztar nyitvatartdsi ideje alatt elhagyja a pénztarhelyiséget, koteles a
pénzt a kazettdba, a kazettdt a pancélszekrénybe elzarni, a pénztarellenért e tényrdl

tdjékoztatni, aki a helyiségrészt lezarja.
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A készpénzszdllitds szabdlyai:
A készpénz szdllitdsa a szamlavezetdé pénzintézetb6l a GESZ-hez a pénzfelvételre

felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége. A készpénzszallitdshoz a szallitott
készpénzosszegtdl fliggben:

- 500.000.-Ft vagy az alatti készpénzfelvétel esetén 1 f6 pénzszallito,

- 500.001.-Ft és 2.000.000.-Ft kozott 1 f6 pénzszallité és 1 {6 kisérd,

- 2.000.000.-Ft folott 1 f6 pénzszallito és 2 6 kisérd sziikséges.

A pénz szdllitasaval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrévidebb Gton és idén belil kell
a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszdllitdkat szallitds kdzben mas feladattal
megbizni nem szabad, de nem is vdllalhatnak olyan feladatot, mely a biztonsdgos
pénzszallitds végrehajtdsat gatolhatna.

A készpénz felvételével megbizott dolgozék felel6sek az altaluk atvett készpénzért.
Felelsséglik addig tart, mig a pénztaros a pénzt meg nem szdmolja, és be nem vételezi a
hazipénztarba.

A készpénz befizetésével megbizott dolgozdék felel6sek az altaluk atvett készpénzért.
Felel6sséglik addig tart, amig az atvett pénzt a pénzintézetnek at nem adjak.

Az 6nalléan mikods intézményeknek utdlagos elszamoldsra kiadott készpénz esetén a
készpénzért vald felelGsség a készpénzt felvev6t terheli mindaddig, amig a azzal el nem
szamol.

VI.2. Az 6nadlléan miikédé intézmények esetében:

A pénzkezel6 helyek pénzelldtdsa:
A pénzkezel6 helyen a megfelel6 mennyiségli és cimletli pénzeszkéz folyamatos

rendelkezésre allasaért a pénzkezel6 a felel6s.

Neki kell gondoskodni arrél hogy az intézmény elGleg igénye megfelel6 rovat szerinti
részletezettségben és id6ben a GESZ-hez beérkezzen.

A pénzkezel6nek az elbleg felvétel esetén az aldbbi teenddi vannak:

- el6z6 héten leadja a megfelel6 nyomtatvanyon az igényt a GESZ-nek,

- kidllitja a készpénzigénylés elszamolasra megnevezésl bizonylatot,

- kidllitja a cimletjegyzéket,

- ezeket eljuttatja a GESZ-hez.

Az igénylSlapon tételesen, rovat szerint igényelhetd az el6legkeret.
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Az el6leggel legalabb hetente, - hdnap végén a hénap utolsé munkanapjan — kell elszamolni

a GESZ pénztardban. Az elszamolas id6rendjét intézmények a pénztdrossal egyeztetik.

Pénzkezeld helyek készpénzdllomdnydnak hatdra:

A napi forgalom lebonyolitdsa utdn a pénzkezel6 helyen maximum 200.000.-Ft készpénz
tarthato.

A napi forgalmat tételesen, id6rendben fel kell vezetni az elszamolasi ivre. Az elszamolasi iv
mellékletét képezi a szamla, valamint a szamlat helyettesité okmdanyok, melyeket szakmai
teljesités-igazolassal, ha sziikséges, analitikus nyilvantartasi szammal el kell [atni. A felvett
el6leggel egy héten beliil el kell szamolni, az el6leg felhaszndlast el6leg elszamolasi iven kell
vezetni. Az elGleg felvételt megel6z6 hét utolsd el6tti munkanapjan déli 12 6rdig be kell
nyujtani a készpénzigénylést a kovetkez6 hétre vonatkozdan.

Az 6nalléan miikods intézmények bevételeiket kdtelesek a bankszamlajukra befizetni, azt

a kifizetésekhez kozvetleniil nem hasznalhatjak fel!

Pénzmegdorzés és tdarolas
A pénzkezel6 helyen el6legként a GESZ-t6l felvett készpénzmennyiség tarthatd. A pénzkezels

helyiség és a pancélszekrény megfelel6 biztonsdgos nyitdsat, zarasat az 6nalléan mikodé
intézmények o©nalldan szabdlyozzak, melynek mddja nem térhet a jelen szabalyzatban

szabalyozott elemektdl.

A készpénzszallitds szabdlyai:
Az 6nalléan mikodé intézmények a pénzszallitas szabdlyait 6nalléan hatdrozzdk meg, melyet

a GESZ igazgatdja hagy jova.
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VI. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

Pénztdros
A pénztaros csak a Gazdasagi Ellatd Szervezet alkalmazottja lehet.

A hdzipénztart a pénztdros o©Ondlldan, elszamoladsi kotelezettség mellett kezeli. A
pénztarosnak feladatat teljes munkaidében kell ellatnia. A pénztarosi munkakort csak a
feladatok ellatasara alkalmas, erkdlcsi bizonyitvdnnyal rendelkez6, blintetlen elGéletet
igazold személy tolthet be, akinek minimum koézépfoku pénziigyi — szamviteli végzettsége
van.

A pénztarosi feladatokat nem lathatja el az a személy, aki a bankszamla folott rendelkezési
jogosultsaggal bir, vagy utalvanyozasi jogkort gyakorol.

A pénztarosnak kinevezéskor e szabdlyzatban meghatdrozott formatumu felelGsségvallalasi
nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel,
teljes anyagi felelGsséggel kezeli, aminek fénymdsolata e szabdlyzat mellékletét képezi,

eredeti példanya a személyi anyagaban keril elhelyezésre.

A pénztaros a red bizott készpénzt és értékeket pénzkazettdban, ill. pancélszekrényben
koteles Grizni. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

TILOS a pancélszekrény eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol illetéktelen
személyek hozzaférése nincs akaddlyozva.

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

- ha a pénztdros a munkahelyét akar csak rovid idére elhagyja, kdteles a pancélszekrényt
lezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat bezarni.

A pénztar kulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromldsat a pénztaros azonnal koteles a

gazdasagvezetdnek jelenteni, a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztdros 6 feladata:
- a készpénzsziikséglet felmérése, a készpénz igénylése,

- a pénztarban tartott és rabizott egyéb értékek kezelése, Grzése,
- a befizetett készpénz atvétele,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi felllvizsgdlata,

- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
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- a pénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése,

- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

- az 6nalldan m(ikods intézmények ellatmanyanak, elGlegének kezelése,

- a befizetett készpénz valddisdganak ellen6rzése.

A pénztaros csak valédi és forgalomban |év6é készpénzt fogadhat el, és fizethet ki. Nem
fogadhatd el a befizet6ktdl hianyos, rongalddott, megcsonkolt bankjegy, kivéve, ha az még
teljes 6sszegben bevalthaté.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, ill. érme, melyr6l megallapithatd, hogy nem a
forgalomban, természetes kopas kévetkeztében, hanem mas ok miatt rongalédott meg.

Ha a pénztdros a neki atadott pénzek kdzott hamis, vagy hamisnak tin6 bankjegyet, érmét
taldl, azt a befizetés céljdra nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisak tliné bankjegyet vissza
kell tartania, és az eredetérdl a befizet6t, jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A

jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A pénztdros helyettesitése
A pénztaros helyettese a pénztdr kezelését akkor veszi at, amikor a pénztdros valamely oknal

fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettese megbizdsanak feltételei
azonosak a pénztaroséval. A helyettesités id6szakaban feladata és felel6ssége megegyezik a
pénztaroséval.

A pénztar atadas atvételnél jelen kell lennie:

- az atado pénztarosnak,

- az atvevd, helyettes pénztarosnak,

- a pénztarellenérnek.

A pénztar atadads atvétel elStt a nyilvantartdsokat szabalyszerlen le kell zérni,
pénztarzarlatot kell végezni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6z8dni arrdl, hogy az elszdmoldsok helyesek, az atvett
értékek megvannak.

Az 3atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv mintdja e szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénztari atadas-atvételi jegyz6konyvet a jelenlévbk alairdsukkal 1atjak el.
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Ha a pénztdros akaddlyoztatdasa miatt a pénztar atadas-atvételén nem tud jelen lenni, a
pénztarellen6r és a gazdasagvezetl, vagy igazgatd kell, hogy az atadds-atvételnél jelen
legyen, és aldirasaval igazolja annak tényét.

A pénztarellendr
A pénztarellenér feladata a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet

meglétének utdlagos ellen6rzése, a pénztarban szabalyszerlien kezelt anyagi értékek
ellendrzése.

Feladata a pénztarbizonylatok el6zetes (kifizetés el6tti) ellen6rzése, a szigord szamaddasu
nyomtatvanyok meglétének, a nyilvantartasok vezetésének rendszeres utdlagos ellenérzése.
Meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s
az arra jogosult altal megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utdlag a napi pénztdrjelentés zdrdsakor érdemben és tételesen kell
ellenérizni.

Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentéshez tartozd alapbizonylatok,
meg vannak-e, a szlikséges aldirdsokkal, igazolasokkal, bevételezésekkel ellatottak-e.
Ellendrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel
vald egyezGségét.

A pénztarellen6r kézjegyével koteles ellatni az ellenérzétt bizonylatokat, okmanyokat. A
szamitégép dltal kinyomtatott kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a
pénztarjelentést, a pénztarban Iév6 anyagi értékeket, a nyomtatvanyokrél szélé
kimutatasokat, szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy
a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzékonyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, ill. a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozéval ala kell
iratnia. A jegyz6konyvet az intézkedésre jogosult gazdasagi vezetének kell atadnia.

Pénzkezeld az ondlloan miikédo intézményeknél
A pénzkezel6 helyet a pénzkezel§ ©nadlldéan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A

pénzkezel6i munkakort csak a feladatok ellatdsara alkalmas erkolcsi bizonyitvannyal
rendelkezd, blintetlen el6életli személy toltheti be, aki pénziigyi vagy szdmviteli minimum
kozépfoku végzettséggel rendelkezik.

A pénzkezel6i munkakort ezen felil nem toltheti be az, aki utalvdnyozasi jogkorrel

rendelkezik.
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A pénzkezel6nek nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénzkezel6 helyet
elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelGsséggel kezeli.

A pénzkezel6 a red bizott pénzt és értékeket pancélszekrényben koteles megérizni.

A pancélszekrény kulcsat a pénzkezel6 kezeli. TILOS a pancélszekrény eredeti vagy masolati
kulcsat olyan helyen tartani, ahol illetéktelen személy megtalalhatja.

Ha a pénzkezel6 munkahelyét csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt lezarni.
A pdancélszekrény kulcsdnak elvesztését, eltorését, a zdrak elrontasat azonnal koteles
jelenteni felettesének.

A pénzkezel6 f6 feladata:

- a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése, és felvétele a GESZ pénztarabol.

- a befizetett készpénz atvétele

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgalata,

Az utalvanyozott kifizetések teljesitése, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kidllitasa,
nyilvantartdsok, elszamolasok vezetése,

- kapcsolattartas a GESZ-szel-

A pénzkezel§ csak valédi és forgalomban lévé pénzt, (bankjegy, érme) fogadhat el, a
befizet6ktdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el hianyos, rongdlédott, megcsonkolt bankjegy, kivéve ha az még teljes
értékben bevalthatdé. Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelynél nyilvanvaldéan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopds kdvetkeztében, hanem mas ok
miatt vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Ha a pénzkezel6 a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak tliné bankjegyet, érmét
talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tliné bankjegyet,
érmét vissza kell tartania, és az eredetérdl a befizet6t jegyz6konyv felvétele mellett meg kell
hallgatnia. A jegyz6konyv felvételénél egy tanunak is jelen kell lennie. A jegyz6kdnyvben
rogziteni kell, hogy a befizet6 a hamis vagy hamisnak t(in6 bankjegyet, érmét kit6l és mikor

kapta.
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VII. Vezetdi ellenOrzés
Az igazgatd vagy helyettese havonta egyszer koteles a hazipénztar rendjét

szUréprébaszerlien, bejelentés nélkiil ellenérizni. Az ellenérzés megtorténtét a
pénztarjelentésen aladirdsaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellen6rzés mire terjedt ki.

A vezetéi ellen6rzésnek ki kell terjednie:

- a készpénzallomany zardkészletének és a nyilvantartasnak egyez6ségére,

- a pénz és értékkezelésre,

- a bizonylatok szabalyszer(iségére,

- a pénz és egyéb értékek 6rzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellenérzésrél jegyz6konyvet kell felvenni-.

VIII. Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés:
A Kotelezettségvdllalas, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés szabalyzata alapjan

torténik.

IX. Osszeférhetetlenségi szabalyok:
A kotelezettségvallalod és az ellenjegyz6, ill. az utalvanyozd és az ellenjegyz6

ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan azonos személy nem lehet.
Pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot. Az érvényesité nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel.
Kotelezettség vallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a

maga javara latja el.
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X.  Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénztarosnak a pénztari befizetésrél és kifizetésrél pénztarjelentést kell vezetnie az
EcoStat rendszerben. A pénztarjelentés tartalmazza a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok
sorszamat, a szdllitd, befizet6 nevét, cimét, valamint a befizetett, ill. kifizetett dsszeget, a
kotelezettségvallalas id6pontjat, a szamla teljesitésének idejét.
A pénztarjelentés tartalmazza a pénztdr zards id6pontjat éra, perc, masodperc pontossaggal,
valamint a pénztdri alapokmanyok napi 0sszesitéseként leflizésre keril6 bizonylatok szamat
és fajtdjat. Az EcoStat rendszerben keril sor az o©nalléan mi(kod6é intézmények
készpénzelszamolasainak egyenkénti felvitelére is, melyhez kiadasi pénztarbizonylat kerdl
kidllitasra. A kiadasi pénztarbizonylatot az elszamolé személy irja ala. Az utdlagos
elszamolasra torténd kifizetésrél a rendszer analitikus nyilvantartast vezet. Az elsazdémolds
végeztével az utolsé bizonylat mellé kerll leflizésre a rovativ, melyen az aldbbiak
szerepelnek:

- az utdlagos elszdmolasra felvett készpénz mennyisége,

- a kifizetett szdmldk sorszama,

- kifizetés kelte,

- kifizetett Osszeg

- a kifizetett Osszeg atvételét igazold aldirdsa, ha szikséges (e szabdlyzat szerint)

személyi igazolvany szama,

- akifizetett szamlak utalvanyozasa,

- akifizetett 6sszegek 6sszegzése,

- apénzkezel6 aldirasa,

- akifizetés 0sszegzésének kelte.

XI. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok:
A pénztaros koteles vezetni a szigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat, valamint

azok 6rzésérdl gondoskodik. A szigorl szamadasu nyomtatvanyok kérébe tartoznak:
- készpénzutalvany flizet
- bevételi pénztarbizonylat (EcoStat rendszer 4ltal generdlt bizonylat, évente ujra

sorszamozott)
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- kiadasi pénztarbizonylat (EcoStat rendszer altal generalt bizonylat, évente Ujra
sorszamozott)

- napi pénztdrjelentés (EcoStat rendszer altal generdlt bizonylat, évente Ujra sorszamozott)

- szamla

- megrendel6

- kiktildetési rendelvény

- kifizetés utélagos elszamoldsra nyomtatvany.

A szigorl szadmadaslu nyomtatvanyok intézményenkénti nyilvantartasardl, a szlikséges
nyomtatvanyok felhaszndldsanak vezetésérél, a felhaszndlt nyomtatvanyok megérzésérdl, a
felhasznalas fliggvényében a szlikséges nyomtatvanyok rendelkezésre allasarél gondoskodik.
A Gazdasagi Ellaté Szervezet gondoskodik a gazdalkodas viteléhez sziikséges szigoru
szamaddsu nyomtatvanyok meglétérdl az 6ndlldéan mikodd intézmények esetében is.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok felhasznaldsa utan a meg6rzésrél a GESZ gondoskodik.
A szakmai nyomtatvanyaikat az intézmények maguk szerzik be, és tartjak nyilvan, melyrdl

kilon bels6 szabalyzatot kotelesek késziteni.

XII. Pénztarzarlat:
Pénztarzarlat soran a pénztarosnak meg kell allapitani a pénzkészletet. Az egyeztetés tényét

a pénztaros és a pénztar ellenérzésével megbizott dolgozé aldirasaval a zarlati kimutatason
igazolja.

A pénztar egyeztetése sordan mutatkozd esetleges eltéréseket még azon a napon rendezni
kell a napi pénztdrzaras miatt. Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amit a
pénztar ellenérnek is ala kell irnia. A jegyz6konyvben megallapitott tébbletet be kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetni.

Amennyiben a pénztaros személy valtozik, pénztarzarlatot kell késziteni. Az atvevd az atvétel
soran az elszamolasok helyességérdl koteles meggy6z6dni és az atadasrdl jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyvet az atvevinek, ataddnak és a pénztari ellenérnek ald kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylat egy példanyban keril kinyomtatasra, melyet az alapbizonylatokkal
egylitt id6érendi sorrendben, intézményenként kell leflizni. A kiadasi bizonylatrél az EcoStat

integralt rendszer a jogszabalyoknak megfelelen, nyilvantartast vezet.
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A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban nyomtatja a rendszer. Az elsé példanyt a
befizetének kell atadni, a mdasodik példanyt az alapbizonylattal egyitt idérendi sorrendben
kell lefizni intézményenként.

A pénztdros csak a pénz atvételére jogosult személynek teljesithet kifizetést. Ha a pénz
felvételére nem a jogosult jelentkezik, csak szabalyszer(ien kiallitott meghatalmazas szerint
teljesithet kifizetést. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A kifizetések megtorténtét a kiadasi pénztarbizonylaton a pénztarosnak, érvényesitének,
utalvanyozénak és az ellen6rzést végzének ald kell irni.

Az 0Ondlldan m(ikod6 intézmények kiadasi pénztarbizonylatdn utalvanyozd aldirdsa nem
szerepel, amennyiben az utalvdnyozast az elszdmold iven az 6ndlléan mikodé intézmény
esetében bejelentett utalvanyoztak.

Ellenkez6 esetben az utalvanyozast a GESZ o6nalléan gazdalkodd intézménynél a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési szabalyzat alapjan szabalyszerlien meghatalmazott
végezheti.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé trv. szerint az allamhaztartasi szervezet
alkalmazottait megillet6 illetmények kifizetését a dolgozé altal valasztott hitelintézetnél
nyitott bankszamlara torténd atutalassal, ennek hianyaban postai tuton torténd atutaldassal
kell teljesiteni. Ezért bérkifizetésre a pénztarbdl nem keriil sor, kivéve az eseti jellegd, -
hokozi szamfejtés alapjan torténd - kifizetéseket. A nem rendszeres kifizetések, eseti
jellegiik miatt kiilon szabdlyozast nem igényelnek, a pénztari kifizetés bizonylatoldsa az

el6bbiek szerint torténik.

Az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket.

A pénztarbdl pénzt utdlagos elszamoldsra kiadni az aldbbi célokra lehet:

- beszerzésre, vasarlasokra,

- kiktildetésre.

A beszerzésre kiadott el6legekkel a vasarlast kovetben, de legfeljebb 3 munkanapon beliil el
kell szamolni.

A kiklldetésre atvett el6leggel belfoldi kikiildetés esetén a munkara jelentkezés napjat
kovet6 2 munkanapig, kilfoldi kiklildetés esetén a 3 munkanapig kell elszamolni.

Ha a kikiildetés nem valdsult meg, a felvett elGleget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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Ujabb el6leget akkor lehet folydsitani, ha a korabban felvett elSleggel mar elszamolt.

Ha a beszerzésre felvett 6sszeg a célnak megfelel6en nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni.

A pénztiaros az intézmény bankszdmlaja terhére kibocsatott készpénz utalvanyrél
nyilvantartdst koteles vezetni. A kiallitds kozben vagy mas mddon elrontott utalvany Grlapot
nem lehet forgalomba hozni, athuzassal, ,rontott” széval at kell irni és az utalvany flzetben

megdrizni.

Az utalvanyflizetben visszamarado tészelvényeket 5 évig kell megdrizni.

XIII. Az utdlagos elszamolasra adott ellatmanyok kezelése
A pénzkezel6nek a befizetéseket, ill. kifizetéseket az elSleg elszamolasi iven kell vezetnie. Az

el6leg elszamolasi iven a befizetés és kifizetés tényét a befizetének, ill. a pénzt felvevének
aldirasaval és személyi igazolvanydnak szamaval kell igazolnia. Az elGleg elszamolasi ivet az
intézmény vezetbje, vagy az dltala irasban felhatalmazott személy utalvanyozza. Az el6leg
elszamolasi ivet egy példanyban kell kidllitani,melyrdl az elszamolds utan, a fénymadsolatot,
melyet ,az eredeti példannyal mindenben egyezik” bejegyzéssel a GESZ érvényesitGije elldt,
az intézmény kapja. Az eredeti példany a mellékelt bizonylatokkal egyitt a GESZ-nél keril
megbrzésre.

Az el6leg elszamolasi iv minta a bizonylati szabalyzat mellékleteként taldlhatd meg.

A pénzkezelS csak a pénz felvételére jogosult személynek teljesithet kifizetést. Ha a pénz
felvételére nem a jogosult jelentkezik, a kifizetést csak szabdlyos meghatalmazas alapjan
teljesitheti. A meghatalmazast az ellatmany, ill. elGleg elszamolasi ivhez csatolni kell.

A pénzkezel6 helyen nem keriilhet sor rendszeres személyi juttatds kifizetésére a vonatkozé
jogszabalyok szerint. A nem rendszeres személyi juttatds kifizetések eseti jellegliek. Ez
esetben szdmfejtés utan a GESZ pénztarabdl veheti at a jogosult a részére jard dsszeget, vagy
a GESZ - igény esetén - atvételi elismervényt mellékelve a kifizetendd 6sszeget, cimlet szerint
elszamolasra atadja a pénzkezel6 helynek.

Ha a beszerzésre felvett 6sszeg a célnak megfelel6en nem hasznalhato fel, a felvett dsszeget

haladéktalanul vissza kell fizetni.
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Zaro rendelkezések
E szabalyzat visszamendlegesen 2014, janudr 01-t6l hatalyos.

E szabdlyzat el6irdsainak betartasa az 6nalléan miikodé intézményekre nézve is kotelezé. A
jelen szabalyzatot az 6nalléan m(ikodé intézmények sajat hataskorben kiegészithetik, olyan
maddon, hogy a kiegészités harmonizaljon e szabalyzat elGirasaival. A kiegészitéseiket meg

kell kiildenilik a GESZ igazgatdjanak.

Plspokladany, 2014. marcius 05.

GESZ Igazgato
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