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Pénzkezelési Szabdlyzat

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. (tovabbiakban:
mtézmény) pénzkezelési szabdlyzatat a szamvitelr§l sz6l6 2000. évi C. tdrvény
(tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Ahsz.), az Allamhéztartdsrél széld torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szdmvitelt politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

L
SZABALYZAT CELJA, TARTALMA, HATALYA, PENZKEZELES SORAN
ERVENYESITENDO ALAPELVEK, KEREKITES SZABALYAI

1. A pénzkezelési szabalyzat célja, jogszabalyi hivatkozisok
A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

Jogszabdlyi elGirdasok:

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyi eldirdsok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. tirvény a szamvitelrdl,
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2001. évi XCIIL térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcesolodé torvények modositasardl,

o  2008. Il torvény az 1 és 2 forintos cimletdi érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartastol sz0l0 torvény
végrehajtasardl,
® 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartis szamvitelérol,

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. t&rvény
114. §-a (ASP)

10/2007. {(X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet{i érmék bevonasardl,
35/2017. (XIL. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,
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Pénzkezelési Szabadlyzat

2. A szabalyzat tartalma.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a szamviteli potlitika el6irasait
figyelembe véve — a kdvetkez6 témdakhoz kapesoldéddan tartalmaz eldirasokat:

° a bankszamla nyitasa, kezelése,

o az alkalmazhaté fizetési modok,

° a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyek,

° a készpénzkezelés szabalyali,

° a hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabdlyai,

° a kihelyezett pénzbeszedo helyek mikodeése,

° a kihelyezett pénzbeszedd helyek nyitva tartas rendjére,
° a pénzkezelés személyi feltételei,

a kihelyezett pénzbeszed$ helyek 4ltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak
rendje.

3. A pénzkezelési szabalyzat hatilya: A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a
Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda Ovodara ¢és annak telephelyeire.

4, Kerekitési szabalyok a pénzkezelés soran.

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend$ végbsszeg nem 5 forintra vagy amnak tobbszirdsére végzdédik, akkor az
alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

s a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6dé Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a2 50 forinttol 4,99 forintig vépgzddo Gsszegeket felfele, a legkozelebbi 5;

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

» a7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végzédo Osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Gsszeget a leghdzelebbi 0 és 5 forintra végzédd dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogeimhez kapcesoloddan kell elszamolni, ahiol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbl
ad0do kiillonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton - szémlan, egyéb dokumentumon
— nem kertilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell
tiintetni.
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Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tébb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel,
ugy a kerekitési kitlonbozetbd] adddd Osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni,
amelyik a bizonylaton a legnagyobb Gsszeget képviseli.

A kerekitési kiildnbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével
egyidejiileg el kell végezni.

5. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazdsara, a
pénzforgalom lebonyolitisa sordn, a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben
részesitent.

A hazipénztar valamint a kihelyezett pénzbeszeddé helyek létesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott
védelmét.

1L
BANKSZAMILA KEZELES

1. Kéltségvetési elszamolasi szdmla nyitasa, vezetése

Az intézmény a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési (fizetési) szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alcimi{
szamlait is - kételes lebonyolitani.

2. Kbliségvetési elszamolasi szamlahoz kapesolédé szamlak

Az mtézmény fizetési szamldjdhoz kapcesoldéddéan - a jogszabdlyban meghatirozott
bevételek és kiadasok elktilonitett elszamoldsira — csak az engedélyezett alcimi
szamlakat nyithatja meg:

Az intézmény fizetési szamlavezetdjének neve és cime: OTP Bank Nyrt. Berettyoujfalui
fiok 4100 Berettyotjfalu, Olah Zs. u. 1.

Az intézménynél alkalmazott fizetési szamlia illetve alszdmia szamok a kivetkezok:

Megnevezés Szimlaszam

Szentpéterszegi Mesevilag Ovoda fizetési szamla 11738046-158081004

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzédés(ek) aldirdsara az
intézmény esetében a polgdrmester és az intézményvezetd egylittesen jogosult.
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Az intézmény fizetési szamldjanak megnyitasardl, megsziintetésérél 6t napon beliil
tdjekoztatnia kell az tertletileg illetékes MAK Igazgatosagot.

A tdjékoztatas hatiridGre torténd elkiildéséért az intézményvezeld a felelis.

Az intézmény fizetési szamldinak és alszamldinak a kezelése a Hencidai Kizds
Onkormanyzati Hivatalnal torténik.

3. A szamlakhoz kapesolédé készpénzforgaiom

Készpénzforgalom az intézmény fizetési szamlajihoz kapcesolddik. (be- és kifizetések)

4. A bankszamia terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az intézménynél bankkartyat hasznalthatnak.

A szabdlyzat hatilyba lépésének az idopontjiban ag intézménynél bankkdrtydt nem
haszndlnak.

5. Az elektronikus fiton térténd atutalas szabalyai

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. Beretty&ajfalui fick 4100 Berettyoujfalu, Oldh Zs. u.
. mint szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szdmitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutalasok rdgzitésére a kijelélt pénziigyi tigyintézé jogosult. A
rogzitett adatok dtutaldsdra a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban utalvinyozési jogkorrel felhatalmazott személy engedélye
(aldirdsa) utan kertlhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevdkon kiviil
mas nem ismerbeti. A belépési azonositot €s jelszot a felhasznalsé senki részére nem

adhatja at.

A program hasznélata sordn legaldbb harom havonta kételezd 1) jelszé megadasa a
felhasznalo részérél.

Akadalyoztatas esetén a szdmlavezetd pénzintézet rendszerén keresztill, Gj felhasznalo
részére kell 4 felhasznaloi nevet és jelszot igényelni.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
6.1. A bankszimla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlin elhelyezett pénzeszkdzOk felett a bankndl bejelentett aldirdsra
Jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.
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A banknéal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét, beosztasit, valamint a
bankszamla elnevezését, szamat a szabalyzat 1. szanui melléklete tartalmazza.

6.2. Bankszamlakivonat

A szamlavezet§ pénzintézet a szamlatulajdonost a bankszamldn torténé terhelésrdl,
illetbleg  jovairasarol, a vele kotott megéallapodas  alapjan  irdsban,
bankszamlakivonattal, értesiti.

IIL
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezben nem irja el§, az tgyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet
megallapodni:

-]

atutalds, ami tOrténhet szamitdgépes rendszeren, vagy ,Atutaldsi megbizason”
keresztil. S J -
= egyszertl atutalas

csoportos atutalas,

beszedési meghizis
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= valtdbeszedési megbizas (valtoinkasszo),
== hatarid6s beszedési megbizas (hatiridds inkasszd),

° okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

e készpenz-helyettesitd fizetési eszkoz
= csekk,
° készpenzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i 4tutalassal kell teljesiteni.

Amennyiben toérvény, vagy korményrendelet masként nem rendelkezik, mind a kiilfoldi,
mind a belfldi partnereivel devizaval és valutdval, belfoldi fizetSeszkdzzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsdg, biintetd igyekben eljard mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesitent.
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Pénzkezeldsi Szabdlyzat

Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI

1. Hazipénztar mitkidése

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45, 6nallo
hazipénztara a Hencidai Kozos Onkorményzati Hivatala Szentpéterszegi Onkormanyzati
Hivatal pénztarhelyiségében mitkédik. A hazipénztarral kapcsolatos feladatokat az
¢élelmezésvezetd kdztisztviseld, pénztaros latja el.

2. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, kihelyezett pénzbeszedé helyek
mitkiddése

Az intézményben kihelyezett pénzbeszedo helyként mitkodik:

Konyha élelmezésvezets gazdasagi irodaja: 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

2.1. A kilelyezett pénzbeszedd helyek funkcidja

A kihelyezett pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett bevételek beszedésére
jogosultak. A beszedett sszegekbdl kifizetések nem teljesithetdek.

Az ¢lelmezésvezetd gazdasagi iroddjdban a kdvetkezé bevételek beszedése teljesithetd:
6vodai, iskolal gyermekétkeztetés ellatasi dijainak a befizetése, valamint a munkahelyi
étkezés ellatasi dijainak a befizetése.

2.2. A kihelyezett pénzbeszedd helyeken a készpénz kezelésének kivetelményei

A kihelyezett pénzbeszedd helyeken a készpénzt pénzkazettdban kell tartani a
hazipénztarba torténd befizetésig. Mivel a pénzbeszedd helyek védelme nem teszi lehetévé
a beszedett bevételek Grzését, ezért a bevételt minden nap 14.30 ordig a pénzbeszedéssel
megbizott dolgozé kbteles az intézmény az Onkorményzat hazipénztardba befizetni.

A pénzvalddisag vizsgalatara UV lampat kell hasznalni.

A kihelyezett pénzbeszedd helyek felelds dolgozdi csak valodi es forgalomban 1évo
pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhatnak el a betizetdktol.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaginak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:
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Pénzkezelési Szabdlyzat

e Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kdzlonyben kézzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikat hibakt6l mentes.

e Pénzérme esetén nem tekinthetd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
silyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerheté vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevilthatd (befizethetd).

o A kihelyezett pénzbeszedd helyek dolgozéi a hamis vagy annak latszé
bankjegyeket, érméket nem fogadhatnak el, azt atvételi elismervény ellenében
vissza kell tartaniuk. A befizetOvel tisztdzni a hamisnak latszé bankjegy vagy érme
eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- a befizetd nevét,

- cimét,

- személyl igazolvanydnak szamat.

A jegyz6konyvet a befizetével ala kell fratni, Az aldiras megtagaddsa esetén annak tény¢t a
jegyzOkonyvben fel kell tintetni. A gyands bankjegyeket, érméket a jegyzékdnyvvel
egyitt az MNB-ba be kell szallitani.

2.3. Kihelyezett pénzbeszedd helyek nyitva tartisanak rendje

Az élelmezésvezetd gazdasagi irodajdban az ellatasi dijakat minden honap 12. és 15. napja
kozott 9 oratol 14 oraig lehet befizetni, valamint a pétbefizetések napja minden honap 25.
napja. A befizetésre megjelolt 4 munkanapbol munkasziineti napra esé napokkal a
befizetés idStartama kitolddik, illetve ha a potbefizetésre megjeldlt nap munkasziineti
napra esik, akkor a kivetkez6 munkanapon lehet teljesiteni a potbefizetést.

2.4. A kihelyezett pénzbeszedd helyeken a pénzkezelés személyi feltételei
A szabalyzatban megjeldlt kiilsé pénzbeszedd helyeken a készpénzben torténd befizetések

és az elszamolasok teljesitéséért felelds személycket a szabalyzat 1. szami melléklete
tartalmazza.

2.5. A kihelyezeit pénzbeszedd helyek  felelbseinek  feladatai, a bevételek
bizonylatoldsdanak szabdlyai
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A kihelyezett pénzbeszedd hely felelds dolgozoit a szabilyzat 2. sziami melléklete
tartalmazza.

A kihelyezett pénzbeszeds helyfelelés dolgozoit teljes anyagi feleldsség terheli az altaluk
kezelt pénz tekintetében. A kihelyezett pénzbeszedd helyek felelbseinek a munkakdr
atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régzitem, melyet a szabalyzat 3-4.
szamu melléklete tartalmaz.

Az alairt nyilatkozatok megdrzéséért az intézményvezeto a felelds.

Feladatai:

Elelmezésvezetd: az 6vodai, iskolai gyermekétkeztetés ellatdsi dijainak a beszedése,
valamint a munkahelyi étkezés ellatisai dijainak a beszedése, elszamolas készitése, a
beszedett pénz hazipénztarba torténd befizetése.

A befizetések beszedésének bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni.

A készpénzfizetési szamlatdmboket az intézmény hazipénziarat kezel§ pénztiros tartja
nyilvan, a kiils6 pénzbeszed6 helyek felelés dolgozénak a készpénzfizetési
szamlatdmboket pénztiros adja at és a betelt tombdket a pénztirosnak kell visszaadni,
amelynek 6rzésérdl a tovabbiakban 6 gondoskodik.

A pénztiros ellenérzi, hogy a kiilsé pénzbeszedbhelyek felelds dolgozdi a kiadott
készpénzfizetési szamlaval sorszam szerint folyamatosan és teljes korien elszamoltak-e.

Az elszamolast a szabdlyzat 1. szam fiiggeléke szerinti Osszesitd nyomtatviny
alkalmazéséval kell elkésziteni.

Az Osszesitd nyomtatvanyt 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egy példanya a
készpénzfizetési szamlakkal egylitt a pénztaros részére keriilt dtadasra, egy példinya pedig
a kihelyezett pénzbeszedd hely felelds dolgozdjanal marad.

A kihelyezett pénzbeszedd helyek felelds dolgozoi a beszedett bevételeket a hazipénztarba
a beszedés napjan 14.30 oéraig kbtelesek befizetni.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2019. december 01-én lép hatilyba, de rendelkezéseit Ezen
szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatilyat vesztik a kordbbi pénzkezelési
szabdlyzatok.

A 4. szamh mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton az érintett munkatarsak
aldirasukkal igazoljak, hogy olvastak és megértették az elGirdsok tartalmat, egyben
tudomasul veszik, hogy az abban foglaltakat a munkavégzés soran kotelesek betartani.

Az érintett munkatarsak munkakori lefrdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési

szabalyzatban nevesitett felelGsségi, hatas és jogkorOket, melyek -elkeszitéséért az
intézmény vezetdje a felelds

Mellékdetek felsorolasa:

1. szamit melié¢klet: Kimutatas a bankszamla felett rendelkezni jogosult
személyekrol

2. szamu melléklet: Kimutatas kihelyezett pénzbeszedd helyek felelés dolgozbirdl
3. szamu melléklet; kihelyezett pénzbeszedd hely felelésének nyilatkozata az
anyagi felel0sség vallalasarol

4, szami melléklet: Megismerési nyilatkozat

1. szam fiiggelék: Osszesitd bizonylat @ ..oocuveveneenninseeeannnens szam alatti
kihelyezett pénzbeszedo helyen befizetett bevételekrol

Szentpéterszeg, 2019. november 29.
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1. 87, melickied

srenipeterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpiterszeg, Kossuth u. 45,

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl
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Pénzkezelési Szabdlyvzal

2. 57 mellékive
Srentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,

AKIHELYEZETT PENZBESZEDO HELYEK FELELOS DOLGOZ0!

Ovoda Foézdkonyha gazdasagi iroda Szentpéterszeg, Kossuth u. 45, alatt mikods
kihelyezett pénzbeszedd hely felelds dolgozdja: élelmezésvezetd.

Szentpélerszeg Mesevilég Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth . 43.






Pénzkezelési Szabdlyzat

3. sz melléllet

Szentpéterszeg Mesevilig Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

NYILATKOZAT

Alulirott Harasztosi Jozsefné élelmezésvezet, mint a Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
gazdasdgi iroda, 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. alatt m(kddd kihelyezett
pénzbeszedd helyének felelGse tudomasul veszem, hogy a kihelyezett pénzbeszedd helyen
kezelt pénzeszkdzok kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Szentpéterszeg, 2019. .. K0 i?@/@%ﬁé : iﬁ

élelmezésvezetd
kihelvezett pénzbeszedd hely felelise

Scentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,



Peénzkezeldsi Szabdlyzat

4. sz7. melléklet

Szentpéterszeg Mesevilig Ovoda
4121 Szenipéterszeg, Kossuth u. 45

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Kelt _ Aldirés
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Pénzkezelési Szabdlyzat

1. szama fiiggelek
Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45

OSSZESITO BIZONYLAT

N szam alatti kihelyezett pénzbeszedé helyen
befizetett bevételekrol

A befizetés jogeime: cooovvviviiiiniiiniiiiii s
Sorsziam Kiallitott szamia VYevi neve, Szimla kelte | Szamla 6sszege
sorszama cime

1.

2.

3.

4.

5.

Osszesen:
Kelt: Szentpéterszeg, ........év .............. hod ... nap
atado, kihelyezett pénzbeszedd hely atvevd, pénztaros

felel6s dolgozoja

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.






