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L
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Kdltségvetési elszdmoldsi szamla nyitisa, vezetése

A Budatrsi Jatékszin pénzeszkozeit az Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének 170/1997.
X1. 25. szam hatdrozata alapjan az QTP-nél nyitott pénzforgalmi szamlan kezeli.

Més pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.
A pénzforgalmi szAmla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allam-
kinestar Pest Megyei Igazgatosdganak tajékoztatisa az Snkormanyzati hivatal feladata.
2. A szamlikhoz kapesolédé készpénzforgalom
Az elszamolasi szamla és a pénziar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat II. fejezete
régziti.
3. Aldiras bejelentésének szabslyozisa

Szamlatulajdonosként a Budadrsi Jatékszin vezetbje jelenti be az OTP-nek, hogy a
megnyitott szamlék felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feleiti rendelkezési jogosultsag bejelentése az OTP 4ltal rendszeresfiett ala-
iras bejelentén téridnik.

Az aldiras bejelentést szdmla szamonként kell megtenni.
A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamldk felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolthatok:

OTP pénzforgalmi szdmla
Algirasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Suba L4sz1d -
2. Klein Eva -

A bejelentett személyek 50-50% ardnyban, illetve parositasban frhatnak ala:



1L
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hizipénztir létesitése
L.1. A hazipénztdr fogalma, elhelyezése

A hézipénztir a szervezetiink mitkodéséhez sziikséges készpénz, az egyéb értékek (szi-
gor szamadast nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalménak iebonyo-
litaséra és megbrzésére kijelslt helyiségrész.
A hézipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési elszdmolasi szdmlardl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

~ az egych értékeket

1.2, Készpénzillomdnyt érinté mozgdsok

A készpénzallomanyt érint6 kifizetésként kell elszdamolni

a.) akoltségvetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) a szervezetiink tevékenységével sszefiiggésben a tevékenységet szolgil
eszk6zOk megszerzése, szolgaliatas igénybevétele érdekében felmeriilt kész-
pénz kifizetéseket

c.) aszervezetink tevékenységéhez kapcsol6dd egyéb kifizetéseket

d.) elszamolasra kiadott dsszegeket,

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a.) akoltségvetési elszdmolisi szamlard] felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellendridket,
c.) akészpénzben beszedett dsszeget,
d.) az elszamoldsra kiadott 6sszeg visszafizetését,

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
az Igazgato irdsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.3. A készpénz, egyéb éreékek biztonsigos tiroldsdnak feltételei

Szervezetimk hazipénztar a Gazdasagi frodaban miksdik.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ot tarthatd értékek megérzése széfben tor-
ténik.

A pénz taroldsdra szolgalé széf kulesanak "elsd példanyat” a pénztaros kezeli.
A pénztari kulcsok "méasod” (esetleg "harmad") példanyat az "elss példanyt" kezeld altal

a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zérral felszerelt széfben kell tartani,
A tartalékkulesok kezeléséért a Gazdasagi vezets felelds.
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A kulesok barmely példanydnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelgs
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérd] - barmely ok miatti tAivolmaradasakor kételes a néla levé
kulesot (kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton 4tirt boritékban a Gazdasagi
vezetdhoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztdr felnyitdsra a Gazdasdgi vezetd altal megbizott
személy jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevl személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott taldlt készpénz, értékek ataddsarol
jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— a Jelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= érickpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egychb értékeket,
= szigor(: szamadasi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamaét,
— pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiadési-, €s bevételi pénztdrbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévbk aldirasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozdsra jogosult személyek névsoranak, ala-
frasanak j61 lathat6 helyre t6rténé kifilggesztésérol.

L.4. A hazipénztar pénzelldtdasa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet bizfositisa

A hézipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbsl, valamint az
OTP elszdmolasi szamlarél felvett készpénz utjan biztosithaté,

A készpénzkifizetéssel jar6é dontésekrdl, intézkedésekrd] az tigyben érinteft vezetSknek,

ligyintéz6knek a kifizetést megel6z8 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté
készpénzkifizetésck dsszegérol.

A pénztiros az el6z5 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhaté 6sz-
szegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikdését biz-
tositd készpénz mennyiségérd] és cimletérsl.
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Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszitkségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez szitkséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosuliak 4ltal tdrténé -
aléiratasarol.

1.4.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez szilkséges készpénz pénzintézettsl torténd felvételére, illei-
ve szallitasara:
— 500.000. Ft-ig Barcza Gyulané {izemeltetési munkatars,
— 500.000 Ft-1.000.000Ft k6zotti dsszeg esetén a pénztaros és Barcza Gyuldné
(6sszesen 2 16)

A készpénz széllitisdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételst
kivetben a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztrban el
nem helyezték, és a pénztiros az dsszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztérbi-
zonylatot el nem készitetie.

Az500.000 Fi-on feliili 6sszegnek a pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
6rnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hianyos, rongalédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrd! nyilvinvaléan megallapfthatd, hogy nem a természetes
kopés kovetkeziében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongilas miatt)
vesziett sulyabol vagy sériilf meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét faldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizeidt jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit61 és mikor kapta a fizeté eszkozt.

A hamis pénz atvételérd] késziilt jegyzO6konyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztéros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkilonitve kiteles kezelni.



1.5. A napi készpénz zdrd dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztirban a napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.

(Az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és kényvvezetési kitelezettségének sajdtos-
sagairdl szold, 16bbszor médositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet 8. § (22) bekez-
désében foglaltak szerint a napi készpénz zdré dllomdny maximdlis mértékét gy kell
meghatdrozni, hogy a készpénz napi zdrd dllomdnydnak naptdri hénaponként szdmitoit
napi dilaga — kivéve, ha jogszabdly eltérden nem rendelkezik — az dllamhdziarids szer-
vezeténél nem haladhatia meg az adott kéltségvetési év médositott kiltségvetési eldi-
ranyzata f0osszegének 1,2 %-dt, illetve az 1,2 % nem éri el az 500.000 Ft-ot, akkor az
300.000 Ft-ot)

A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a
koltségvetési elszamolési szémidra.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkérok
2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztéros onalloan, teljes anyagi felel6sségpel kezeli. A pénztiros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt frasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz
melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért Marjos Istvanné a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakore, feladata Ssszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
— pénztarellentr,
—utalvinyozasi feladatot ellatok,

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat Gondos Judit latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
Részleteiben:
— akészpénz szitkséglet felmérése,
— akeészpénz igénylése,
— részvéiel a készpénz pénzintézetben (postan) tiriénd felvételében,
— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevétele-
zeése,
— a pénzfarban tartott készpénz és értckpapirok (értékek) szabalyszer kezelé-
se, megorzése,
— az alapbizonylatok elfopadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsga-
lata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,
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a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatok kidllitdsa, a pénztirba befizetett
sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesftése,

- apénztarzarlatra vonatkozd eldirdsok betartéasa,

— anyilvantartasok, elszdmolésok vezetése,

— a pénztarjelentés 7 naponként, hétf6tél hétféig, valamint hdnap végén kell
elkészitenie

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztdsabdl végleg
tavozik, a pénztar Atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtaddsénal-atvételénél
az atadon és atvevon kiviil a pénztér ellenbrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztiros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Polgari Katalin helyettesiti.

A pénztiros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztirosi teendbéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell érielemszerlien elvégezni. A pénztdros helyettesiiésének idészaka-
ban — a pénztiroshoz hasonibéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelbsség terheli.

2.3. A pénztirellendr

Az el6z6 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességénck s a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lenérzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-c az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megfeleld alairdsok,

— a pénzkifizetéscknél megvan-c a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének elientr-
Zése soran a pénzidrellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetelt téielekkel kapesolatban megvannak—e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztérellendr kiteles az ellenbrzétt okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellen6ri feladatokat 7 naponként kell elvégezni.
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A pénztérellenbrzés soran megallapftott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Gazdasagi vezetd felé.

A pénztérellendri feladatokat Marjos Istvanné 1atja el.

A pénztarellendrt tévolléte esetén Polgari Katalin helyettesiti.

2.4. Pénztdri kbtelezettségvillaldssal kapcesolatos gazdasdgi miiveletek

o Kotelezettségvallalo
A Korm. Rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Budadrsi Jatékszin nevében a Kolt-
ségvetési szerv vezetdje vagy az altala frasban felhatalmazott személy vallalhat kote-
lezettséget a készpénzben lebonyolitott gazdasagi események vonatkozasaban,

A Jétekszin koltségvetésében elkiilonitetten szerepl Varosi Ifjasagi Klub koltség-
vetésének terhére a klub vezetbje véllalhat kotelezettséget a Jatékszin igazgatojanak
irasos felhatalmazasa alapjan.

A kitelezettségvallaldsra vonatkozd felhatalmazast a Gazdalkodasi Szabalyzat 1.
szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

o Pénziigyi ellenjegyzd
A Korm. rendelet 55. § (2) bekezdése a) pontja, valamint a gazdasigi vezeto altal
irasban kijelolt a Jatékszin alkalmazasaban allo6 személy jogosult pénziigyi ellen-
jegyzésre.

A kételezettségvallalas ellenjegyzésére vonatkozd kijelolést a Gazdalkodasi Sza-
balyzat 2. szamt melléklete szerint kell elkésziteni.

o Ervényesité
Az érvényesiiéssel kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi iroda latja el.
Az érvényesitésre jogosult személyeket — a Korm. rendelet 55 § (2) bekezdésében
foglaltak alapjan — a Gazdalkodasi Szabdlyzat 3. szami melléklete szerint frasban
kell kijelsni.

o Utalvanyozoé
A Budadrsi Jatékszinnél a Koltségvetés: szerv vezetdje vagy az altala irasban felha-
talmazott személy jogosult utalvanyozasra a hazipénztari készpénz gazdalkodas vo-
natkozasaban.

A Jatékszin koltségvetésében elkiildniteften szcrép]6 Viarosi Ifjusagi Klubban a
klub koltségvetése vonatkozéasiban utalvényozasra a Jatékszin igazgatdjdnak irdsos
kijelsiése alapjan a klub vezet&je jogosult.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket — a Korm. rendelet 59. § (1), valamint a
52.8 (1) bekezdésében foglaltak alapjan — a jelen szabalyzat 5. szami mellcklete
szerint kell irasban kijel6lni. :
Az utalvanyozast a hazipénztari készpénz gazdalkodas tekinfetében a kiadasi bi-
zonylatokon kell elvégezni.



3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapeso-
latos szabailyok

A pénzidrosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrsl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztdri kifizetésrél kiad4si pénztarbizonylatot kell kiallftani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokményt, melyek a kivetkezdk leheinek:

— készpénzfizetési szdmla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kiktldetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénziari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat kézirdssal és tollal kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»Rontot” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 11j bizonylatot kell killitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a t6példannyal egyiitt meg kell drizni.

A pénzidrosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden héazipénztari befizetésrdl szabvany nyomtatvany /Bevéieli pénzidrbizonylat kilt-
ségvetési szervek részére, B. 318-100/a/V] felhasznaldsaval eldallitott bevételi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett dsszeg azonossaganak igazoldsa céljabél - a befizetdvel
alé kell fratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybol
— az elsb példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a knyvelés részére kell
atadni,
— amasodik példinyt a befizet6 részére kell atadni,
— a harmadik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités fitjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztirbizonylat mdsodik példanyat is a tmbben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlét vezets hiteliniézettd] kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-

sér6l készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyét csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltats - készpénzfelvételrdl szol6 - terhelési értesitéséhez.
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3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szdmla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink ériékesitésrdl, szolgaltatasnyijtasrdl egyszeriisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitdsaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl szabvany nyomtatvany /Kiaddsi pénztdarbizonylat kolt-
ségvetési szervek részére, B. 318-101V] felhasznélasaval eléallitott kiadasi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6é pénztéri alap-
bizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiaddsi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dilapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvéielére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Ssszeg csak szabalyszertien kiallitott megha-
talmazas (pld B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. EzekrS] a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szama
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kel! a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elst példdny a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példany a tbmbben marad, és a pénztéros 6rzi meg.

3.4. Pénztiri jelentés

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentes-
be fel kell jegyeznie. A pénztarjelentést szabvany nyomtatvany / B. 13-21/vx ] felhaszna-
laséval kell vezetni.

A szabvanynyomiatvanyt hasznilatba vétel el6tt Marjos Istvannénak hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben elszamolt kiaddsi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét

A pénztaros 7 naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melyb6l
— azels6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell tadni,
— amasodik példany a tdmbben marad ¢és a pénztiros Orzi meg.
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3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelke-
zésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alaimni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettsl felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztdrba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrsl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

L

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvinyok szigorti szamadas alé tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznélasra - torténd kiadas elétt Marjos Istvanné 6rzi és tartja nyilvén.

A nyilvantartasnak - nyomtatvinyonként - a kivetkezoket kell tartalmaznia:
— sorszam,
- a pénztaros részére tértcnd Atadds idépontja,
— az atvevl neve,
— az atvevd alairasa.

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyok az év végi za-
ras utdn az irattarba keriilnek megérzés céljabdl.

A pénziarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénzidr-
‘bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szdmvitelrl szo6l6,
tobbszor modositott 2000. évi C. t6rvény alapjén.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miikédése

A szervezetiink pénztardhoz kapcsoloddan a készpénz beszedése pénzbeszedd helye-
ken torténik.

a.) jegypénziar
b.) Varosi Ifjusagi Klub

A pénzbeszeds hely(ek) esak a készpénzben teljesfiett befizetések beszedésére jogo-
sult{ak).

A beszedett dsszegb6l kifizetés semmilyen jogecimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatoldsara készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk a ¥t bevételt a beszedéstdl szamitott 24 éran beliil kitelesek befizetni a
Budabrsi Jatékszin hazipénztariba.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett kész-
pénziizeiési szamlakat és nyugtakat hasznalhatjak,

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket, nyugtikat a pénztiros részére at kell adni,
azok tovabbi tarolasarsl O gondoskodik.
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5. Megbizasi dij kifizetésénél alkalmazoit szabalyok
5.1. A megbizisi dij felvétele a pénzintézettsl

A pénztiros a megbizdsi dijak kifizetése céljabdl a hitelintézettdl csak a készpénzben
ténylegesen kiadhato (neit6) jarandésagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
keriilhet sor.

5.2. A megbizdsi dijak kifizetése

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (neftd) jaranddsigot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Gsszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifize-
tohelyek . bels6 szervezeti egységek megbizottai részére.

A megbizottak kételesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a megbi-
zasi dij kifizetésének elszdmolésaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megitriénte utan
pedig koteles azt visszaadni a megbizotinak.

A mepbizottak a pénztarostol atvett dsszegekért anyagilag feleldsek. A pénztarostol &t-
velf 8sszeggel a megbizott 24 éran beliil kisteles a megbizasi dij dtvételét igazolo jegy-
zékkel, valamin{ a fel nem vett megbizasi dijjal a pénztéros felé elszamolni.

6. Elsziamolisra kiadott dsszeg, eléleg nyil&éntartésa

r rr

6.1. Elszdmoldsra térténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kvetkezo6 célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgdlod eszkdz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevéielére,
— reprezentaciora,
— postakdltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben az Intézmény igazgatoja. adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténé kiaddsara, elbleg kifizetésére rendki-
viili esetben.

6.2. Készpénz elszdamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz clszamolasra 16rténé felvételére adott el6legként torténd kifizetésére kizarolag
szervezetiink tevékenységével Gsszefiiggésben, a tevékenységet szolgdlé eszkdz meg-
szerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa

és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az &sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

13



Ha nyilvanvaldva vélik, hogy az elszamolasra kiadott ¢sszeg (cléleg) a célnak megfele-
16en nem hasznathat6 fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban fel-
vett Gsszeggel (eléleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak az Igazgatd adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel torténd elszdmolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadordl sz9olé 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontja
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolésra kiadott &sszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, Ggy Ot a személyi jovedelemaddrdl szold 1995, évi CXVIL t6rvény
72.§-a szerint jovedelemadé terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl (elblegrdl) a pénztaros nyilvantariast
koteles vezetni hazilag erre a célra szerkesztett nyomtatvanyon.

A nyilvantartas adatai alapjén a pénztéaros haladéktalanul koteles jelezni a Gazdasagi ve-
zetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolésra
felvett sszeggel (elbleggel).

7. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavisarlas, valamint
a devizaszamlarél valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, va-
lamint egyes kapcsolddd tirvények modositasardl szolé 2001. évi XCIH. torvény eldira-
sait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatményrdl a kikiildetés befejezését kvetd
8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.
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8. A pénztdrban tdrolf (nyilvdntartott) szigovit szamaddsi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, t6bbszdr modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigord szamadssi kitelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcesolddd bizonylatokat,

b.) més jogszabaly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamldt, az egyszertsitett adattartal-
mu szamlat és nyugtét is), tovabba

¢.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany ériékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenérteket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztiros a pénztarban a kovetkezd szigoru szdmadast nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
a.} kiadési pénztarbizonylat,
b.) bevéieli pénziarbizonylat,
c¢.) szamla (lap),
d.} szamla (t6mb),
e.) készpénzfizetési szamla (t16mb)
1) nyugtatdmb,
g.) pénztirjelentés,
h.) kikiildetési rendelvény,
i.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,
J.) személygépkocsi menctlevél

A szigort szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol Matjos Istvanné az 5.
szamu melléklet szerint nyilvantartast koteles folyamaiosan vezetni.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat felhasznalo személy kételes azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6riznt az irattarban.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2012. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba, és a hatdlyba lépéssel
egyidejilleg a korabban (2009. szept. 1-161) érvényben volt pénzkezelési szabélyzat hatalyat
veszti.

Budasrs, 2012. februar 23.

bz
Igazgato ?ﬂ%ﬁggﬁgﬂﬁggﬁ%ﬁ Guazdasdgi vezetd
el /Fax: 23-444-0

Adbszam: 1 §56=6 158-2-13
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Gondos Judit (2045 Térokbalint, Bottyan Janos u. 3.) pénztiros tudomésul
veszem, hogy a Budadrsi Jatékszin hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egy¢éh ériek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Budasrs, 2012....%¢ov 29 ...
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Polgari Katalin (2314 Halasztelek, Baratsag u. 52.) pénztéros helyettes tudo-
maésul veszem, hogy a Budaérsi Jatékszin hdzipénztaraban kezelt valamennyi pénzesz-

koz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Budadrs, 2012... 05, &3

pénztaros helyettes
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2. sz, meHéklet

JEGYZOKONYV
Készitlt: A Budatrsi Jatékszin hazipénztardban 2071.... .covviiiinn oo -4n
Targy: Hazipénztar atadds-atvétel.
Jelen vannak: s pénztar ellendr
... pénztart atado
... pénztért dtvevd

A Budatrsi Jatékszfinben a pénztérosi teendbket 201................-t6]l a kordbbi pénztiros
.............................................. (betegsége, szabadsdga) miatt . - .. (név) latja el.
Emiatt a jelen pénztér 4tadds soran az aldbbi értekek, b1zony1atok kerﬁlnek atadasra llletve étvéte]re

a.) Haszndlatban 1évs

Pénztdrjelentés ... OO UPPRVOR (- ¢ 3:7:1 (111 & 1=
Kiadési penztarblzonyiat rreeneneneeenens {SOTSZAMOl-ig)
Bevéieli pénztarblzonylat .......................... eenrns {sorszamtél-ig)
»Valuta” bevételi pénatarbizonylat ...vve e (sorszamtol-ig)
»valuta” kiadasi pénztarbizonylat ..........ceceeeere.. (sOTSzAnudl-ig)
,-Valuta” pénziarjelentss ........coevinennrnsccnenene (sorszdmtdl-ig)
Keészpénz-felvételi utalvany ......cccocevcererceeceenenns (sorszamtol-ig)
Pénzforgalmi betétkBnyv ...o.oveveevece e {sorszam)
Nyilvantartas az érickpapirokrol .......(db)

Ertékpapir™ bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtdl-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatb6l kivont (betelt)

Pénztarjelentés ... (sorszamtoi-ig)
Kiadéasi penztarblzonylat ...................................... (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .......ccoocveeeenrineecnencnnn (sorszamtdl-ig)
»Valuia” bevételi pénztarbizonylat ........ccoceeecee. (sorszamiol-ig)
»valata” kindasi pénztérbizonylat .........ccovenneee. (sorszamtol-ig)
»Valula pénziar pénziarjelentés ......ccivvererriersenes (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi malvany .........ocorvvveievnccicenenee. (SOrSZAmMEG]-ig)
Pénzforgalmi betétktnyv ........ccvveovecveeeercveeeceneenen (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrol .......cccevcvecrenen. {dD)
,Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat .........ceoue... {sorszimtol-ig)

,Ertékpapir” kiadasi pénztirbizonylat: ........ccoree.  {SOTSZAMIGI-ig)

c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta knlesa: ....vveesenn {dD)

d.) Ertékpapirok
MEENEVEZES:.....c.ece.neeee SOTSZAM. ...e.veves AD SZAM e SFEEK e

.} Készpénz;
.......... Ft, melyek dsszeg a kbvetkezd cimletekben kertilt Ataddsra:

........... (valutanemenként), mely dsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadasra.

km.f.

atado atvevd pénztarellenér
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4. sz. melléklet

Budaérsi Jatékszin
(koltségvetési szerv)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetéseked!

Teljesitési iddszak: 201.........ccennen. 6] - 201.cuveeirierineennee ig
Bevételi jogeim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t61-ig)

Osszesen:

Budabrs, 201.. .o

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az dsszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok mésod példanyat hidny-
talanul atvettem. Az 8sSZeget 8 ..occvvcevvrvrvinriiinns szamn bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

Budadrs, 201.. .oeeeveeeeerinieene

...............................
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Megismerési nyilatkozat

A Budaérsi Jatékszin 2012, marcius 1-t6] hatélyos Pénzkezelési Szabélyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.
Név Feladat, Datum Aléifés
: hataskér
Suba Laszlo Igazgato 1o tl.0% o, W Lf/f\/\i

Magyar Attila

Mvészeti vezetd

AN

Loj. 03 o

Klein Eva (Gazdasagi vezetd Lols. 03,5, 72 N E!m,-
Marjos Istvanné Gazdasagi titkar Q042. : I

J & On. 0k p’hg’*{” &L_““_Jl
Gondos Judit Pénziigyi munkatars 2&% \39}_ W}

“Polgéri Katalin Szamviteli munkatars | %o |

& O3 o\ %’%{'ﬂ

Szakacs Agnes PR munkatars 2 oAl / /
| g o5 of )
Barcza Gyulané Uzemeltetési  munka-
: tars ,LDJ{Z 03.0 %ﬁW’L/

Araté Akosné

Miivészet: titkar

2042, 03 -OA]

Sokorai Attila

szinpadmester

1o4.00 o

Marton Julia

Kulturalis menedzser

Jod2 35 |




