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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrd] sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas
szamvitelérdl  szolé  4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz), az
allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtdsaro! rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet eldirasai, valamint a szdmviteli politikiban rdgzitett alapelvek alapjan a kovetkezok
szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ
1. A Szabdlyzatban hasznalt roviditések
SzGyF Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Intézmény Heves Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
Kirendeltség Sz_oc:alas és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Heves Megyet
Kirendeltség
Kincstar Magyar Allamkincstar

2. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézménynél meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom é&s pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovébb4 szabalyozza a pénzmozgdsok, a pénz- ¢s értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabilyzat a kovetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan kertiit Ssszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrd] (Szt.),

2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartistél (Aht.),

2001. évi XCIII. térvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapesolodo térvények modositasarol,

2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
szitkséges kerekités szabalyairol,

2008. 1V. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonisa kovetkeztében
szilkséges kerekités szabdlyairél, a tirsadalombiztositdsi és szocidlis ellatdsok
megéllapitisa soran, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartdsrol szdlé  torvény
végrehajtasérol (Avr.),

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szamvitelérol (Ahsz),

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol,
35/2017. (XTI. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

38/2018. (XI. 14.) MNB rendelet a jegybanki informécios rendszerhez elsddlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekeében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol
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Pénzkezelési szabdlyzat

2.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és az
Intézménynél alkalmazasban &ll6 személyekre.

2.2. A pénzkezelés sordn a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsival - torténé fizetés esetén, ha a
fizetendd végtsszeg nem 5 forintra vagy annak t&bbszordsére végzédik, akkor az alabbiakban
meghatrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzods Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— 22,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a7,50 forinttol 9,99 forintig végz8ds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6dd Osszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0
és 3 forintra végzddd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

3. A pénzkezelés sorin érvényesitends alapelvek

Az Intézménynél térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni.

Készpénzben 16rténd kifizetés csak az Avr. 148. § (3) bekezdésében meghatirozott
jogcimeken torténhet.

A hazipénztar és a kihelyezett (pénzkezel6 hely) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz €s
egyeb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szamviteli politikajanak
clbirasait figyelembe véve — a kovetkezé témakhoz kapesoldddan tartalmaz eldirasokat:

— a bankszamla kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
— pénzkezelés szabalyaira,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabélyaira,
— pénz- €s értékkezelés rendjére,
® a peénzfelvevbhely 4ltal haszndlt bizonylatok nyilvantartisanak
rendjére.
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Pénzkezelési szabalyzat

11.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szaimla nyitasa, vezetése

Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szdmla aleimi szamlait is - koteles
lebonyolitani.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartaimazza.

2. A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom

Az elszamolasi szdmla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabdlyzat I1. fejezete rogeziti.

3. A banksziamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazdsa

Bankkértya tipusa: OTP Master Card, hasznalatéra az intézményvezeto utasitdsa alapjén kijelolt
személyek jogosultak.

4, Az elektronikus titon térténd Atutalds szabalyai

Az Intézménynél telepitett elektronikus szimitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott
atutalasok rogzitésére jogosultak:

Az Intézményvezetd utasitdsa szerint kijeldlt dolgozok a megfeleld rendelkezési
jogosultsaggal.

A rogzitett adatok atutaldsira a gazdilkoddsi szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel
felhatalmazott engedélye (aldirsa) utén keriilhet sor.

A rendszer hasznalatihoz biztositott jelszat a feladat ellatasaban résztvev6kon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tirolni. Amennyiben az alirasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az intézmény vezetdjének gondoskodni kell 4j
jelszd kérésérdl.

TIL
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésénck modjat kitelezéen
nem frja el6, az iigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarcl szolo 35/2017. (X11. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési médok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési
modokban lehet megéllapodni.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerd atutalassal kell teljesiteni.

A kézterheket, tovabba birdsag, biintetd tigyekben eljaré mas hatdsdg, vagy szabalysértési
hat6ség 4ltal hatarozatban megallapitott fizetési kdtelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Pénzkezeldsi szabdlyzat

V.
PENZKEZELES SZABALYAI

1. Pénzkezeld helyek funkci6ja, kialakitdsa, védelmi rendszere
1.1. Pénzkezeld helyek funkcidja

Intézményiink kizpontjdban hazi pénztir nem miikodik. Pénzkezeld hely a
Lakisotthonokban az ellitminyok kezelésére funkcional.
A pénzfelvevd helyen kell kezelni:

— az Intézmény mitkddéschez szilkséges készpénzt,
~  szigor( szamadas ald tartozd nyomtatvanyokat,

— egyeb értékeket.

Az Intézményhez kapcsolédéan a kivetkez helyeken miikodik pénzkezelo hely:

Székhely intézmény, telephely Telepiilés
3021 Lérinci, Erémd tér 32. Lérinci
3345 Monosbhél, Dézsa Gyorgy nt. 12, Modnosbél
3394 Egerszalok, Kossuth at, 103 Egerszaldk
3351 Verpelét, Csokonai 1it.2 Verpelét
3341 Epercsehi, Egri ut .30. Egercsehi
3322 Hevesaranyos, Szabadsag u.107. Hevesaranyos
3250 Pétervasara, Szent Méarton u.21 Pétervasdra
3250 Pétervasdra, Kossuth it 97. Pétervasdara
3250 Pétervasdra, Szent Marton it 21. Pétervisira
3253 Istenmezeje, Béke 0t 22, Istenmezeje

1.2. Pénzkezeld helyek elhelyezése
A pénzkezelé helyek kialakitdsandl figyelembe kell venni az dtlagos napi
készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegérzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges
zaro allomany szerint kell biztositani.

1.3. A pénzkezeldhely védehme

A védelmi rendszer kiterjed:

— afizikai védelemre,

— az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabdlyszeriiségére.
A védelmi rendszer kialakitasakor, és miikddése sordn az alabbiakat kell figyelembe
venni:

— a biztosito tarsasag biztositdsi szabalyzataban, szerzédésében foglalt (rablas
betrés, pénzszéllitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

3

~ a pénztarhelyiség j61 megkozelithetd helyen legyen.
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Pénzkezeldsi szabélyzat

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsigos kezelésének, tiroldsdnak kovetelményei

A pénzkezelés céljara kiilon helyiség szolgal.
A készpénz és a kezelt értékek tarolasa pdancélszekrényben és vaskazettiban torténik.

1.5. A kulcsok kezelése és nyilvdantartdsa

Az értékek megtrzését, védelmét biztositd, pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti
példanyat a Gyermekotthon vezetdje kezell.

A kulesok masolatdt (tartalék kulcsokat) lezért boritékban, biztonsigi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a Gyermekotthon vezetdjének a
ragasztasndl (4tfedden) ald kell imi és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséert,
brzéséért az intézményvezetd felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellenorzéseert az
gyerekotthon vezetd felelés. Az ellentrzést kovetben a boriték lezarast és lepecsételést az
eldirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsokat kezeld személyekrSl, a masolatok 6rzésérd! nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi figyintézd felelos.

A nyilvantartisnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevOjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakdr betoltés, helyettesités, stb.),
— az dtvevo sajatkez(i alairasat.
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Pénzkezelési szabalyzat

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1, Személyi feltételek
Pénz €s értékkezeléssel csak biintetetlen cldéletii, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozd bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellenbrzésére a kovetkezéd dolgozok jogosultak:

pénzkezeld,
pénzkezeldt helyettesits,
ellendr.

Két vagy tobb személy egy idépontban kdzosen, a pénztdrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénzkezeldi feladatokat:

A lakdsotthon vezetik, gyermekvédelmi ligyintézd 1atjak el.

2.2. Pénzkezeld feladata, feleldssége

A pénzkezeloket teljes anyagi felelosség terheli az altaluk kezelt pénz, értekpapir és
egyeb eértéktargy tekintetében. A munkakér atvételekor ezt a tényt {rasbeli nyilatkozatban
kell régziteniiik, melyet a szabalyzat 3. szdmui melléklete tartalmaz. A pénzkezelék ltal
aldirt nyilatkozat megérzéséért a humdnpolitikai figyintézi felelds.

A pénzkezel6 feladatai:

a pénzkezelé helyen tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénzitgyi fegyelem betartasaval,

koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisdhoz sziikséges
penzdsszeg iddbeni és megfelel$ cimletenkénti rendelkezésre &llasrél, a
peénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasardl,

a peénzkezelé hellyel kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati
fegyelem betartdsa,

a pénzkezel6 helyen elhelyezett értékek &s szigori szdmadasd
nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi
fegyelem betartasa,

az Uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagu informdacidk megérzése,

a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsok betartdsa.

2.3. Pénzkezeld helyettesének feladata, felelossége

A pénzkezeldt tivolléte esetén a pénzkezels-helyettesits helyettesiti,

A pénzkezelé helyettese feladatait a munkakéri leirisban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, helyettesitésekor feladatai a pénzkezeld munkakéri feladataival
azonosak. Teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értcktargy tekintetében. A pénzkezeld helyettesének felelésségi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabalyzat 4. szdmui melléklefe tartalmaz. A pénzkezeld helyettese altal aldirt
nyilatkozat megOrzéséért az humdnpolitikai figyintézd felelds.

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 9



Pénzkezelési szabdlyzat

2.4. Az ellenor feladata
— A pénztérellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni
kell, hogy a kiadési és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-¢ a
sziikséges alapbizonylatokat,
—  az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
—  a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitsok,
— megtortént-e a szabalyzatban eldirt moédon az alapbizonylatok felhasznalasi
igazolasa,
—  a pénzkifizetések soran meghatalmazds volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztéri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztirjelentés, valamint a Kkimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellenérizni kell, hogy
— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- €s
alapbizonylatok,
—  pénztirzérds alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
—  egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e.
Az ellendérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, az ellenérmek
kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a zdrlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg az
ellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tdbbletet bevételeztetni,
hianyrél jegyzokonyvet felvenni).

Az ellendri feladatokat:
A gyermekotthon vezetok 1atjak el.

Az ellendri helyettesitési feladatokat :

A gyermekvédelmi iigyintéz6k és a csoportvezetd latjak el.

2.5. Az utalvinyozok kire és feladataik

Az utalvényozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhato Gsszegét a szabélyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A pénzkezelének gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol l4thato helyen torténd kifliggesziésérol.

2.6. A készpénzillomdny ellendriésekor kivefendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénzkezelés ellenérzése. Munkakori kotelezettségkent ez
az ellendr feladata.

10 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont



Pénzkezelési szabalyzat

Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkdjat. Elészor meg kell kérni a pénzkezelSt, hogy készitsen zdrast. A zarast kévetden
el kell végezni a rovancsolast. A pénzkezelének Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és GOsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztirban talalhatd
készpénzt.

Az Ssszeget egyeztetni kell a zaras sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyeb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.
A rovancsrdl jegyzékonyvet kell felvenni. (7. szdnui melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzarés eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos kdrokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

Pénztdirbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:
— bankszamlaré! felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsdndl az elszdmolas megfeleld
idében megtortént-e.

3. Készpénz bevételek és kinddsok bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése
3.1. A készpénz bevételek és kiaddsok bizonylatolisinak dltaldnos szabdalyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallftani.

A nyilvantartisban elszdmolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét
feltiinG €s el nem tavolithatd jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jeldlni.

A nyilvantartas céljra az CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modult kell alkalmazni.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, az utikdltség-elszamolds, ki- vagy befizetéseket
elrendeld utalvany, stb. (Szrv. 166. § (1) bekezdésében meghatdrozotiak alapjcan)

3.2. A készpénz bevételek bizonylatoldsa

A befizetésekrol - a vonatkozéd alapbizonylatokkal egyezéen — az Intézmény kézpontja
bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 11
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A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 5sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetbvel ala kell iratni.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell fmni:
- abizonylatot érvényesitonek,
— az utalvdnyozast, ellenjegyzést végzdnek,

—  és akdnyvelOnek.
A bevételi pénztarbizonylatot szamitdgéppel, ketté példanyban kell kiallitan.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetonek kell dtadni.

3.3. A pénztiri kifizetések bizonylatoldisa

Minden kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi pénztirbizonylatot kell
kidllitani. A bizonylatot értelemszerlen azonos moédon kell kidllitani a Bevéreli
pénztarbizonylatial.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztirbizonylatot a pénzkezelének ala kell irnia. A
bizonylatot kiallito, utalvényozd, ellenérzd és konyveld, ill. ellendrzést végzOd szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokméanyokat (a csatolt okményok darabszdmdt a bizonylat “Melléklet”
rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kinyvelésre dtadni.

4. A pénzkezelés szabilyai, az elszimolds rendje

A pénzkezeld helyek bankkartydval elldtmanyt vehetnek fel.

Az ellatmannyal a keret felhasznaldsakor, vagy 30 napon belil el kell szamolni. Ujabb
ellatmany felvételére csak abban az esetben keriilhet sor, ha a korabban felvett ellatmannyal
elszamoltak.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolés teljesitéséért a pénzhezeld felelos.

12 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
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5. Pénztiri jelentés, ellitminyok elszimoldsa

A pénzkezelének minden pénztari befizetést és kifizetést id8sorrendben a
szamladsszesitore fel kell jegyeznie:

~  abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat,
—  apazdasagi esemény r6vid, de pontosan meghatdrozhat6 széveges leirdsat,
—  a befizetett, illetve kifizetett §sszeget.
A zarlat alkalmaval a nyilvantartdsokat le kell zdrni. A pénzkezeld helyen kezelt pénzt,
crteket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat az Intézmény kozpontjaban a kdnyveléshez

az arra kijelSlt személynek 4t kell adni, a pénzkezelé helyen maradt készpénzt pedig be
kell mutatni.

Ha az dtaddsnal az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett az
intézményvezetd dltal kijelélt dolgozonak kell jelen lenni,
A zéras soran:
— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénzfelvevd helyen levé
készpénz-alloményt,
— egyeztetni  kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges
készpénzalloményt,
— az egyeztetes soran megallapftott eltérést még a megallapitis napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell imi. A tSbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros
befizetési kitelezettségeként eld kell irni.

V.
PENZ- ES ERTEKKEZELLS RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tirolisa

A pénzielvevd helyen elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelfoldi fizetbeszkozoket cimletenként,
—  az értékeket,
— acsekkeket,
— az ellatmanyok felvételére szolgald MasterCard kartydkat,

— aszigort szamadas( bizonylatokat.
A pénzkezeld helyen idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy més személyek -
penzét, illetve értékét csak az intézményvezetd kiilén engedélyével szabad tartani. Ezen
idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. A pénzkezeld hely altal hasznilt bizonylatok nyilvantartdsa, kezelése

A nyilvantartdsnak — bizonylat nemenként - a kévetkezdket kell tartalmaznia:
- S0rSZam,
—  apénzkezeld részére t6rténd tadas idépontia,

Heves Megyei Gyermelvédelmi Kozpont 13
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- az atvevd neve,
- az atvevd alairasa.

A hasznalathol kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-nyomtatvényokat a pénzkezeldnek
kell megdriznie. A pénzilgyi bizonylatok érzésének helye: a Heves Megyei Gyermekvédelmi
Kazpont (3300. Eger, Dobé tér 6/A.).

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztirbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meglrizni a szamvitelrdl szolo,
madositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A bizonylatot kiadni csak az intézményvezetd irdsbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

VI.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztill lebonyolitott készpénzforgalom
szabélyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldstk meghatérozott feladatainak
elvégzését az intézményvezetd negyedévenként ellenbrzi. Az  ellendrzést irasban
dokumentalni kell, arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmui melléklet
tartalmazza.

14 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont
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VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2021. november 16-t6l lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2021.
Janudr 01-én kelt Pénzkezelési Szabélyzat hatalyét veszti.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 11. szdmui
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatdlybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozdk munkakéri leirdsiban szerepeltetni kell a Pénzkezelési Szabdalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds és jogksroket, melyek elkészitéséért az intézmeény vezetdje
Jelelos.

Eger, 2021.11.16.

intézmeémyvezetd

A Pénzkezelési Szabilyzatban foglalt elSirasok alkalmazisiaval a Szocidlis &s
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag részérdl egyetériek.

Eger, 2021, 11.16.

;igazdaségr’ osztdlyvezeld

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 15
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1. szamir melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
3300 Eger, Dobo Tér 6/a.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Az Intézmény bankszamlaii:

Bankszamla neve

Bankszimla szama

HMGYK Elgiranyzat-felhasznalasi keretszimla

10035003-00312600-00000000

HMGYK Hevesaranyos

Kértyafedezeti szamla

10035003-00312600-00060107

HMGYK Kozpont  Kartyafedezeti szla.

10035003-00312600-00060303

HMGYK Fészek 2. Kértyafedezeti szamla

10035003-00312600-00060406

HMGYK Pétervasara 1.  Kértyafedezeti szamla 10035003-00312600-00060509
HMGYK Pétervasara 2.  Kartyafedezeti szimla 10035003-00312600-00060602
HMGYK Pétervasara 3. Kartyafedezeti szamla 10035003-00312600-00060705
HMGYK Pétervasarad. Kartyafedezeti szdmla 10035003-00312600-00060808
HMGYXK Verpelét Kartyafedezeti szdmla 10035003-00312600-00061005
HMGYK Egercsehi Kértyafedezeti szamla 10035003-00312600-00061201
HMGYK Egerszalok Kartyafedezeti szimla 10035003-00312600-00061304
HMGYK Moénosbél - Kartyafedezeti szimla 10035003-00312600-00061407

HMGYK Eger csaladi potlék

10035003-00312600-21000005

HMGYK Pétervasara csaladi potlék

10035003-00312600-20000002

HMGYK Lérinci

csaladi potlék

10035003-00312600-22000008

HMGYX Monosbél

csaladi potlék

10035003-00312600-24000004

Fészek -0070 . Roma TAMOP

10035003-00312600-30005606

Egerszaldk -0069 ,,Roma TAMOP

10035003-00312600-30005503

Egercsehi -0068 ,,Roma TAMOP

10035003-00312600-30005400

Verpelét -0067 ,,Roma TAMOP

10035003-00312600-30065307

Pétervaséra Szent M. -0101 ,Roma TAMOP

10035003-00312600-30005709

EFOP-1.2.7-16-2017-00021

10035003-00312600-30005149

EFOP-1.8.9-17-2017-00005

10035003-00312600-30005125

Az Intézmény szimlavezetd pénzintézet dltal telepitett elektronikus szdmitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott dtutalisok rogzitésére jogosultak:

Az SZGYF és a HMGYK vezetSi utasiidsa alapjdn kijelolt személyek jogosultak minden’
szamla folétt.
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Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
3300 Eger, Dobé Tér 6/a.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Az intézményvezetd altal megbizott személyek.

2. szanur melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
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3. szamn melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
3300 Eger, Dobo Tér 6/a.

NYILATKOZAT
P2V 1 11171 PP pénzkezels tudomasul veszem, hogy Heves Megyei
Gyermekvédelmi Kézpont fizetési szamlajahoz kapcsolodd

....................................................... pénzfelvevd helyen kezelt valamennyi eszkdz
és egyéb ériékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Eger, 20... ... ...

pénzkezeld

18 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
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4, szamu melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
3300 Eger, Dobé Tér 6/a.

NYILATKOZAT
(pénzkezeldt helyettesit)

FAN 111 11 (o) S pénzkezeld-helyettes tudomdasul veszem, hogy Heves
Megyei Gyermekvédelmi K&zpont fizetési szamlajahoz kapcsolédo

....................................................... pénzfelvevd helyen kezelt valamennyi eszkoz
¢s egyeb értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

Eger, 20... ... ...

Dénzkezeld-helyettes

Heves Megyei Gyermelkvédelmi Kdzpont 19
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5. szdmu melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
3300 Eger, Dobé Tér 6/a.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ... Intézmeény
pénzkezeld helyiségében.

Tirgy: Atadas-dtvétel
Jelen vannak: . ellendr

.......................... atado

.......................... atvevo
Az intézménynél a pénzkezel6i teenddket 20 -t6] a korabbi pénzkezeld
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (Név) latja el.

Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztardtadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek dtadasra illetve atvételre:

a) Haszndlatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszima
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Nyilvantartas a bizonylatokrol ............ (db)

b) Hasznilatbél kivent (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol -ig

Bizonylat megnevezése

20 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
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Nyilvantartas a bizonylatokrdl ............ (db)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ............. W (i1:)}
d) Bizonylatok

........................... MEZNEVeZEs........... SOTSZAm......db szam.......... érték

................... Ft, mely 6sszeg a kivetkezd cimletekben keriilt dtadésra:
..................... (valutanemenként), mely Gsszeg a kdvetkezd cimletekben kertilt atadasra;
k.m.f.
................ o e
............... e

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

21




Pénzkezelési szabdlyzat

6. sziamit melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szaima
Pénztirjelentés CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Bevételi pénztarbizonylat CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Kiadasi pénztarbizonylat CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Készpénzigénylés elszdmoldsra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
Elszamolasra kiadott sszegek nyilvantartasa CT-EcoSTAT, Pénziigy2 modul
Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez C.318-118.

22 Heves Megyei Gyermelvédelmi Kozpont
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7. szamiu mellékiet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

3300 Eger, Dobo Tér 6/a.

JEGYZOKONYV
Keésziilt: 20.... év........... hoé ....nap alkalmavala _.......................... (Koltségvetési szerv)
pénzkezeld helyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... ellendr
.......................... pénzkezeld

Az Intézménylinknél 20.. .........

A rovancs eredménye:

Megnevezés

Pénz k-ezelo Ellenér szerint Hidny/tébblet(+-)
szerint

Készpenz Gsszege

A rovancs eredményeként
idépontjaban.

pénzkezeld

.......... Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellendrzés

k.m.f.

ellendr

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont 23
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8. szdamit melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kizpont
3300 Eger, Dobo Tér 6/a.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .ooeeeveerrinenenes kértyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzodésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltdsaval, elszamolasaval kapesolatos eldirdsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbél kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul méas személy tudomdséra jut, azonnal kdteles vagyok
letiltatni a .......ccoeeeenenn (szamlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errdl az
intézményvezetdt értesiteni. Ennek elmulasztdsa esetén, valamint elvesztés és illetékielen
felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.

A intézmény altal a ...l részére névre szdldan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozd PIN kddot tartalmazé boritékot sértetlen dllapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkdrtya szama:

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

kdrivabirtokos
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9. szamun melléklet

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kiozpont
3300 Eger, Dobd Tér 6/a.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a .....................l Intézmény
pénzkezeld helyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellenérzés
Jelen vannak: ... intézményvezetd
..................... gazdasagi koordinator
.......................... ellen6r
.......................... pénzkezeld

.......................... pénzkezeld-helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

Az intézmény készpénzkezeld helyén keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszert
végrehajtasat a 20... .... hoé/...... fmapjatol/ a 20....... /hé/........ /mapjaig/ terjedd idészakra
vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ ...co... ... ... ellenbrizte.
Az ellen6rzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott ellenéri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatok szigori szdmaddst nyomtatvanyként
térténd nyilvéntartisara,

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkosrt gyakorlék
(teljesitést igazolo, érvényesitd, utalvinyozo) feladatianak végrehajtisara;

— stb.

Megallapitasok:
PL: Az utdlagos vezetdi ellentrzés sordn szabélytalansagot mem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabélyzatban eldirtak szerint végezték. ~vagy példaul/

Az utdlagos vezet6i ellendrzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irdsa ellenére a szigomi
szamadas® nyomtatvanyok kézott,

k.m.f.

ellenéir

Heves Megyei Gyermekvédelni Kdzpont 25
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bevételi pénztarbizonylat

cememe ADOSZE: 15761859-2-10

HMGYK,.............. ceressrmnnsnennses OONA e e

KYeT 571 | | O

U OV TIUOVUU £ 11317 |
................................................................. 0/100 Ft-ot,
BZAL....rorerrrriiiiisresnsssssnsisssasissenmnnenenneneennem e 82 2labbiak szerint kell

bevételezni

...... altal { meghizasbol)
fizetett 0/100 Ft-ot

Kp. F. jogcim Konyv.szlasz. Szoveg

Osszeg

Ervényesitd: |Ellenjegyz6: Utalvanyozo: Meliékletek: db

Osszesen:

Ft

Konyveld: Az tsszeg atvevijének alairasa:

Pénztaros:

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
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Pénzkezelési szabdlyzat

Kiadisi pénztarbizonylat

Addszd; 15761859-2-10

SOMSZAM e ivnreersrensmrmcenseeneeae
TETRISZAM e eeeerrrrvres v emsonnnn

Pénztar fizessen az alabbiak sZeriNt.. v eeorermrmerersirsssmsarsssssesesisnesens = 8K Kelt:
o100 Ft-0t, et

BZBZeeererereeeeesssasssessasssenemaes sanonsemrnssmeesmenmsssssssirsnnnns leeeeessesssrss s

Kp. F. jogcim Konyv.szlasz. Szoveg Osszeg
Ervényesitd: |Ellenjegyz8: [Utalvdnyozo: Mellékletek:

Osszesen: Ft

Kényveld: Pénztaros: Az Bsszeg atvevdjének aldirdsa:

28 Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont




Pénzicezelési szabdlyzat

HMGYK, otthona, cime
Addszam: 15761855-2-10
Pénztirnaplo
Pénztar neve: HMGYK, Fékényviszam:
Sorszama; Napld datuma: Kifizetés/Befizetésdatuma:
Kifiz.ddt. 5sz. |Belsg sorsz, [Kiilsd sorsz. |Bevétel Kiadds |Napldszéveg-1 |Naploszéveg-2  |Pénztdrbizanylat |ERA kéd

‘Gsszesitése:

Nyitd egyenleg=
Pénztdri hevételek{+) _
‘Pénztiri kiaddsok(-)

...Zérdegyenleg=

_‘Napiegyenleg= |

ERA Kdédok szerinti dsszesités ERAkdd  .db ‘Bevételek

Kiaddsok

Osszesen:

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
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Pénzkezelési szabalyzat
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Pénzkezelési szabdlyzat

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 20 ev hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részere
forintot
jogcimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év hé nap.

igényl$ szervezeti egység
vezetdiének aldirasa

Kiadasi pénztirbizonylat szadm:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.

Heves Megye! Gyermelvédelmi Kozpont
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Pénzkezelési szabalyzat

(a gazdilkodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonosité szama:
a
dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizikat és valutikat felvegye

Név Valuta neme, 9sszege
.20 év hd nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett aldirasa
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