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1. Pénz- és értékkezelési szabalyzat hatilya

Az &llamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagli szervezetnek az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtdsardl szélé
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait

a Magyarorszagi Szlovakok Kulturdlis Intézete vonatkozasdban az Orszagos Szlovak
Onkorményzat Hivatala (tovabbiakban: OSZO Hivatal) latja el.

Ebb6l eredden ezen pénz- és értékkezelési szabalyzat hatilya a Magyarorszagi
Szlovakok Kulturalis Intézetére terjed ki.

Az OSZO Hivatal, mint kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményekkel a munkamegosztas
és feleldsségvillalas rendjét Megallapodasban riogziti.

Az intézmény szamviteli elszamoldsaval kapcsolatos feladatait az OSZO Hivatal a
kovetkezdk szerint latja el:

Az QSZ0O Hivatal a hozzérendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmény
vagyonardl, és annak valtozasardl elkiilonitett konyvvezetésre kotelezett. Az intézmény
6nallé pénztart mikodtet az OSZO Hivataldnak pénztirhelyiségében (szabalyozésa a
Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzatban és a Megallapodasban torténik) Az intézmény
gazdasagi eseményeinek rogzitése a SALDO integralt rendszerben torténik (az OSZO
Hivatal kézpontban). A konyvvezetést az OSZ( Hivatal szadmviteli rendszerébe
integralva hajtja végre, A rendszer biztositja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény adatainak elkiilonitett kezelését. a maradvany kimutatasat.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendé végbsszeg nem 5 forintra vagy annak t8bbszorisére végzddik, akkor az
aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjdn kell a fizetendd Osszeget
megallapitani s kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

-~ a 2,50 forinttd] 4,99 forintig végzddé Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0,

forintra végzddo Osszegre kell kerekiteni.



Az ellatasok esetében az Osszeget a legkiozelebbi 0 és 5 forintra végzodé dsszegre,
felfelé kell kerekiteni.

A szabilyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek
Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell
elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l addédé kiildnbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmldn, egyéb dokumentumon — nem kertlt
feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgds egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, tigy a kerekitési
kiilonbozetbol adodd Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
muk&dési bevételre kell elszdmolni a kerekités eldjelétd] fliggben.

A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben, a pénztdri bevételek, kiadasok
teljesitésével egyidejlileg el kell szamolni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil - az éltalanos forgalmi adoérol
sz016 2007. évi CXXVIL torvény 259. § 6. bekezdése szerint — ellenértéknek, az afa
alapjat nem befolydsolja, igy a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kotelezd.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetést szervnél torekedni kell a készpénz nélkiili
és készpénz kimélo fizetési médok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a
bankszamlan torténd tranzakecidkat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozo munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a szabalyzat hatilya ala tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eloirasait figyelembe véve — a
kovetkezd témakhoz kapesoloddan tartalmaz eldirasokat:

- apénzforgalmi szamla nyitdsa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az érintett koltségvetési szervek korében alkalmazhatd fizetési médokra,

- akészpénzkezelés szabalyai,

- a hazipénztar elhelyezése, védelme, nyitva tartas rendje,

-~ apénzkezelés személyi feltétele,

- apénzszéllitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek mikodése,

- valutapénztar kezelésének szabélyai,

~ apénztar dltal hasznalt bizonylatok,

- abankkartya hasznalata.

Il.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitdsa, vezetése
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A Magyarorszagi Szlovakok Kulturdlis Intézete a koltségvetési gazdéalkoddssal és a
pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamldn — ideértve a fizetési
szamla alszamlait is —, illetve a hazipénztarban kell lebonyolitani.

Az elkiilontlé és atlathatd gazdéalkodds, valamint az 6nallo koltségvetés alapjan a
koltségvetési szerv 6ndllo fizetési szamlaval rendelkezik, amelyeket a Raiffeisen Bank
Zrt.-nél vezet.

GAZDASAGI SZERVEZETTEL NEM RENDELKEZO INTEZMENY:
Magyarorszdgi Szlovakok Kulturdlis Intézete '
szamlaszdama: 12001008-01354095-00100008

Az dllamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. trvény (tovabbiakban: Aht) rendelkezései
szerint az 4llamhaztartds alrendszerei koltségvetése végrehajtasanak pénziigyi
lebonyolitasaval és finanszirozasaval &sszefliggh, kozponti kezelést igényl6 feladatok
elldtasa az Allamadéssdg Kezelé Kozpont Zartkdriien Mikodd Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: AKK Zrt.) kozremiiksdésével torténik (Aht. 75. §)

Az Avr.147/A. § alapjin a folyamatos pénzellitds érdekében a nemzetiségi
Onkorményzat intézménye a szamlavezetd megvéltoztatdsarol hozott dontésérél az
Igazgatdsag utjan a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idépontja eldtt 30 nappal, valamint
— afizetési szdmla megvaltozdsardl valtozassal egyidejiileg

irashan értesiti.

Az Orszégos Szlovdk Onkorményzat Kozgyiilése a 11/2010 KGY (febr.24.) szému
hatdrozataval vélasztott szédmlavezet$ pénz-, illetve hitelintézetet, tekintettel a
finanszirozas sajatosségaira.

A viélasztott magyarorszagi szdmlavezeté hitelintézet - a Kozgy(ilés dontése alapjan — a
hénap elsé napjaval valtoztathatd meg, amelyrdl az iranyitas ald tartozo koltségvetési
szerveket — a dontést kdvetden — 15 napon beliil, mig a szdmlanyitasrdl, a szamlavezetés
megsziintetésérél a hitelintézet teriiletileg illetékes Igazgatosdgat 5 napon belil kell
t&jékoztatnl.

A Magyarorszagi Szlovakok Kulturdlis Intézete a pénzeszkozeit az Onkorményzat
kozgytlése altal meghatarozott hitelintézetnél nyitott pénzforgalmi szamlan kételes
kezelni, mas szamlat nem nyithat.

A tdjékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a Hivatal gazdasidgi vezetdje a felelds.

A Magyarorszigi Szlovakok Kulturdlis Intézete szabad pénzeszkodzeit kizardlag a
szamlat vezetd hitelintézetnél a fizetési szdmldhoz kapcsolédd alszamlan, betétként
kotheti le. (Avr. 145. §)

Az atmenetileg szabad pénzeszkoz betétként vald elhelyezésérél a gazdasagi vezetd
dént.

Atmeneti jelleggel a palyazati feltételeknek és a kiird altal tamasztott kovetelményeknek
megfelelden egy-egy projekt, pélydzat megvaldsitdsdhoz az intézmény kiilon
szamlat/alszamlat hoz létre a projekttel/pélydzattal kapesolatos pénziigyi tranzakeidk
elkiilénitett lebonyolitisdhoz. Ezek a szdmlak kizdrolag a projekthez/pélyézathoz



kéthetd pénzeszkozok elkiilonitett nyilvantartasat, elszdmolasat szolgaljdk. Az
elszdmolas lezarasaval a szamlat az intézményvezetd jovahagyasaval kell megsziintetni.

2. A koltségvetési szerv dltal alkalmazhaté fizetési modok

a) fizetési szamlék kozotti fizetési mod
- atutalas, amely torténhet szamitdgépes rendszeren (TERMINAL),
e egyszer(l 4tutalds,
» csoportos atutalds
b) fizetési szamldhoz k6t6dé készpénzfizetési mod
- készpénz befizetés fizetési szamléra,
- készpénz kifizetési fizetési szamlarol,
- készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
e Dbankkartya,
- készpénzfizetés.
c) beszedési megbizas

Amennyiben a fizetés mddjaban nincs megéallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell
teljesiteni. A koltségvetési szerv, amennyiben a térvény, vagy kormanyrendelet masként
nem rendelkezik, mind a kiilfoldi, mind a belftldi partnereivel, devizaval és valutdval,
illetve belfsldi fizetdeszkozzel torténd fizetésben is megallapodhat.

3. Alairas bejelentésének szabalyozasa, szimlik feletti rendelkezési jogosultsag

A szamlak felett rendelkezési jogosultsdg: az intézménynél
e 2 hivatalvezeto,
¢ ahivatalvezetd helyettes,
e intézményvezetd €s
s g gazdasagi vezetd kozill ketten egylittesen.

Az els6 aldiré az intézményél az intézmény vezetdje.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézetnek
altal rendszeresitett alairds bejelentén 1orténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen gyakorolja.
3.1 Nem készpénz alapi forgalom, utalisok, megbizdsok teljesitése

A szamlarol, csak a szdmla feletti rendelkezésre jogosult személy teljesithet utalast,
megbizdst. Személyesen bankfidkban, vagy elekfronikus mddon bankkartyaval,
internetes ligyintézéssel.

Az intézmény kizdrdlag a Raiffeisen Bank szédmlavezetd pénzintézet altal telepitett
Raiffeisen Electra elektronikus szamitdégépes rendszeren keresztll bonyolithat
atutaldsokat, az alairdsra jogosultak megjeldlésével. Az internetes banki ligyintézéshez
szitkséges eszkozokért (token) a felelsség teljes koriien az eszkdzzel rendelkezd
személyt terheli, még visszaélés esetén is.



A szamlardl utalds, vagy megbizds kizarolag a gazdasigi esemény pénziigyi
folyamataira vonatkozé (kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas) szabélyoknak megfelelden teljesitheto.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni.

Amennyiben az aldirfsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a
hivatalvezetének gondoskodni kell 0 jelszé kérésérdl.

3.2 Bankszamlakivonat

A bank/hitelintézet a koltségvetési szervet, mint szdmlatulajdonost, a banksz4dmlan
torténd terhelésrdl, jovairdsrél — a vele kotott megéllapodds alapjdn - irasban
bankszamlakivonattal, vagy elektronikus uton értesiti.

3.3 Csoportos dtutalds

Csoportos  atutalds esetén a fizeté 81 a pénzforgalmi szolgaltatojaval tortént
megéllapodés alapjdn az azonos jogeimii, killonbdzd kedvezményezettek javara szold
atutalasi megbizasokat kétegelve, csoportos formaban is benydjthatja.

A csoportos atutalasi megbizasokat a fizetési modra kotott megallapodasban rogzitett
moédon és formaban kell benydjtani.

A koztartozas-vizsgalathoz az eldiranyzatok terhére beny(jtott, valamint az adémentes
munkaltatdi lakascélt timogatas folyositasa céljabol inditott forint atutalasi megbizasok
csoportos megbizasként nem nyudjthaték be.

3.4 Beszedés

A beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési szamlajat vezetd
pénzforgalmi szolgaltatot, hogy fizetési szamlaja javéra, a fizetd £él fizetési szamldja
terhére meghatirozott dsszeget szedjen be.

A kedvezményezett a beszedési megbizast a fizetési szamldjat vezetd pénzforgalmi
szolgaltatéhoz nyujtja be.

A beszedési megbizas adattartalmat a kedvezményezett fizetési szamldjat vezetd
pénzforgalmi szolgéltatdo — a kedvezményezettre vonatkozd adatok ellendrzése utan -
tovabbitja a fizet6 fél fizetési szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgéltatéhoz.

1L
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése, kialakitdasa
Hézipénztart az Orszagos Szlovak Onkorméinyzat Hivataliban az intézmény kezel,
A Hivatal héazipénztira az intézmény szempontjabol pénzkezeld helynek mindsiil. A
hazipénztarban kell kezelni a bankszamlardl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba

készpénzben a hazipénztarba befizetett dsszegeket.

A hazipénztarban kell kezelni



e az intézmény miiktdéséhez sziikséges készpénzt,

e a szigori szamadasi nyomtatvanyokat (a készpénzfelvételi utalvanyt, a
készpénz befizetési szelvényt, a pénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylatokat, kikiildetési rendelvényeket, menetleveleket),

» egyéb értékeket.

Hazipénztarban az alkalmazottak, mas személyek, illetve szervezetek pénzét (egyéb
értékét) csak ideiglenesen - rovid ideig -, eseti irasbeli engedéllyel szabad tartani. Az
engedélyezésre jogosult a koézgyllés elndke. Az engedélyezés soran az igényld
személynek irasban kell kérelmezni az idegen pénzeszkdzok hazipénztarban vald
elhelyezését, az engedélyezésre jogosulttdl. Az engedéllyel a hazipénztarban kezelt
idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Hazipénztir kialakitdsa:

Az Orszagos Szlovak Onkorményzat Hivatala, a készpénzforgalmat az etre a célra
kialakitott védéraccsal (ajtd) ellatott hazipénztaraban (Budapest XI. Fadrusz utca 11/A)
bonyolitjia le. A héazipénztar kialakitdsandl figyelembe vette az 4tlagos napi
készpénzforgalom nagysdgat. A pénzmegbrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges
zard allomany szerint biztositja.

1.1. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek bigtonsdgos taroldsdnak feltételei

Az intézmény esetében az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatalanak épiiletében
kialakitott héazipénztarban kiilon helyiséget (pénztar) biztosit a pénz biztonsdgos
tavolasa érdekében.

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése
vaskazettiban torténik. A vaskazettat a zaras utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.
A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget kiteles a pénztarosnak bezéarni.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesitheti.
A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphet; gazdasigi vezetd, pénztarellendr.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphet a belsd ellendr. A pénzvalodisag vizsgalata
a pénztaros feleldssége.

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
o3 fizikai védelemre,
e a7 adatvédelemre,
+3 személyvédelemre,
o3 pénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor és a miikédés soran az
alabbiakat kell figyelembe venni:
e apénztirhelyiség zavartalan megkézelithetdségének folyamatos biztositdsat,
o apénztiarhelyiségben csak az ott dolgozok tartozkodjanak,
o apénzforgalom pénztarhelyiségben bonyolédjon le,
e 2 biztosité tarsasdg szerzOdésében, szabalyzatdban foglalt (rablas, betorés,
penzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés, stb.) eléirdsainak betartasat.
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A pénztari nyitva tartas rendje:

- hétfon 13-16 6raig,

- szerdan 8-12 és 13-16 ordig,

- pénteken: 8 -12 draig.

kivétel; a munkarendvaltozas miatt heti szabadnapon, vagy pihenénapon munkavégzést

elrendelé rendelkezések esetei. Akkor az idépont véltozasa nélkiil a pénztar a jelzett
napokon is nyitva tart.

1.2. A kulcsok kezelése és nyilvintartisa

A pénz tarolasdra szolgald pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "mdasod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezel6 4ltal
a ragaszton atirt, lezéart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani. A tartaléklkulesok kezeléséért a hivatalvezet$ a felelés. A pénztari kulcsokrol a
pénztaros nyilvantartast kotelezd vezetni a 3. szami melléklet szerint.

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kivetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zdrat,

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a nala levé
kulcsot (kulesokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztiros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a gazdasagi vezetd és a
hivatalvezetd jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevé személynek
jelen kell lennie.
A pénztar felnyitasa a potkulesokkal torténik.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott tallt készpénz, értékek Atadasarél
jegyzokonyvet kell késziteni a 2. szamu melléklet szerint,
A pénztar atadas-atvétel elétt minden esetben pénztar zarlatot kell késziteni és a
nyilvéantartasokat szabalyszerlien le kell zarni. A pénztirban taldlhato készpénzt,

kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartisokat a pénztaros helyettesének kell
atadni. .

A helyettes az atvétel alkalmaval kételes meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérdl,
az atvett értékek meglétérdl.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— a jelenlevdk nevét, (dtadonak (pénztarosnak vagy akadalyoztatdsa esetén
felettesének), az atvevo pénztaros helyettesnek és a pénztar ellendérnek)

— a pénztar felnyitasdnak idépontjat, okat,
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a pénztarban talalt
= készpénz dsszegét cimletenként,
= értékpapirok Ssszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigorl szamaddasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szdmat,
pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
az utolsdként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszdmaét,
a pénztarat dtvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
a jelenlévok alairasat.

i

Az pénztarhelyiséghben gazdasagi vezetd 4ltal felhatalmazott személyek kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.

1.3 Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélktl kell végrehajtani, az ellendrzésnek véaratlannak
kell lennie.

Rovancsolés esetén, ideiglenesen, fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. Eloszor meg
kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zéarast kdvetoen el kell végezni a
rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszdmolva és
Osszegezve, az ellendr kontrollja mellett, a pénztarban talalhaté készpénzt. Az Osszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt egyéb értéket képviseld targyat, okmanyokat.

A rovancsrd] jegyzdkonyvet kell felvenni a 7. szamd melléklet szerint.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt,
vagy tdbbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint
mibél szarmazik az eltérés. .

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos karokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar okozta a hianyt,
illetve kerekitésb6l adodé pénztareltérés allapithatd meg.

A kerekitésbdl adédo tobbletet, illetve hianyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

1.4. A hazipénztar pénzelldatisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A héazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlérd! felvett készpénz utjan biztosithato.

A keészpenzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrél az tigyben érintett
vezetSknek, ligyintézéknek — a varhato készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa
mellett — a kifizetést megeléz6 munkanapon tijékoztatni kell a pénztarost.

A pénztiros az el6z6 napi z&rd pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
9sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérsl.



Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszitkségietét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az elbéirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal t6rténd -
alairatasarol.
1.4.2. A készpénz szallitdsinak szabdlyai
A hazipénztar mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettl torténd felvételére,
illetve szallitasara:

— 500.000 Ft-ig a pénztdros,

—~ 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti Osszeg esetén a pénztdros és a gazdasdgi
vezetd dltal kijelolt 1 személy (Osszesen 2 f5),

— 1.000.000 Ft feletti dsszeg esetén a pénzidros és a gazdasdgi vezetd dltal
kijelolt 2 személy (Osszesen 3 f0) jogosult.

A keészpénz széllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelGsek az éltaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

1.4.3. Készpenz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr8l nyilvanvaléan megallapithat6, hogy nem a természetes
kopés kovetkeztében, hanem mdas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy bankjegyet, vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzdkdnyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamd melléklet szerint jegyzdékonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

L.5. A napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke

Az intézmény hazipénztdrdnak napi zArdé pénztdrkészletét 300.000, - forintban
allapitja meg
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A pénztar engedélyezett napi zard alloményat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szdmldra,

1.6. Készpénz befizetése bankszamldra
Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainél fizethetd be.

A hazipénztari befizetésekrdl - a vonatkozo alapokményokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani két példdnyban.

A Dbevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetOvel ald kell iratni. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak alairasaval kell igazolni.

2. A pénztir kezelésével kapcsolatos feladatkorsk

2.1. A pénztiros
Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletil, éretiségivel és erkdlesi bizonyitvannyal
rendelkez6 dolgozo bizhatd meg.

Pénz- ¢s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:

e pénztaros,
o pénztarost helyettesitd személy,
» pénztarellendr.

A hézipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakoérének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a Bér és Munkaiigyi Osztélyon dolgozé munkatars a felelds.
Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata 6sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:

— pénztarellentr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.
A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

~ akészpénz igénylése,

- részvéte] a készpénz pénzintézetben (postin) torténd felvételében,

— a fizetési szamlardl, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabdlyszeril kezelése,
megoirzése,

— az alapbizonylatok elfogadés elbtti alaki és tartalmi (szamszaki) fellilvizsgalata,
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— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitdsa, a pénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— apénztarzérlatra vonatkozo el6irasok betartdsa,
— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— a pénztéarjelentés folyamatos vezetése, napi zarasa,

— a pénztarban tarolt szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.
A pénztaros nem lathat el a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen teenddket.

A pénztart egy idOben kizérolag a pénztaros, tavollétében a helyettese kezelheti. |
Pénztart egy id6ben két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

A pénztdros a készpénzt, valamint a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a
rendelkezésre allo pénztarhelységben, zart szekrényben koteles 6rizni. Ugyanebben
koteles orizni a pénztari elszamoldsokat, okmanyokat, valamint a készpénzfelvételi
utalvany-tombdket, értékcikkeket. Az elozdekben fel nem sorolt egyéb szigort
szdmaddst nyomtatvanyokat lemezszekrényben fajtanként elkiilonitve kell tarolni.

Amennyiben a pénztarost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
thvozik, a pénztar dtadasardl-atvételérél jegyzékonyvet kell késziteni, amit a
pénztarnaplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az 4tadon és atvevon kiviil a pénztér ellendrnek jelen kell lennie. A Hivatal
gazdasigi szervezetének létszamaéra tekintettel — a pénztar szabalyszer(i, zavartalan
mikddése érdekében — a pénztari feladatok ellatasdra, dtmenetileg, a gazdasagi vezetd
mas kollégat felhatalmazhat.

2.2, Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori lefrdsaban foglaltak szerint kételes
maradéktalanul ellatni, feladata és felelossége - a pénztarkezelés idejére - megegyezik a
pénztaros munkakori feladataival. A pénztéros helyettesének felelGsségi nyilatkozatot
kell tenni, amelyet a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz. A pénztiros helyettese
altal alairt nyilatkozat megérzéséért a human er6forrds személyl anyaganak kezelGje a
felelds.

2.3. A pénztarellendr
Pénztarellendri feladatot a hivatalvezetdé altal megbizott személy latja el. A
pénztarellenér feladata — legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval - a pénztari
bizonylatok alaki €s tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességenek és a

kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki ¢s tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
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— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték, érvényesitették,
és megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szikség szerinti szakmai
igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

~ a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairdsok,

-~ a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése sordn a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtérténik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzstt okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A pénztarban kezelt egyéb (anyagi) értékek, szigori szémadasi nyomtatvanyok meglétét
havonta koteles ellendrizni.
A pénztarjelentést a heti zaraskor érdemben é€s tételesen ellendriznie kell.

A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a gazdasdgi vezetd felé. Abban az esetben, ha a pénztari zarlat ellenérzésekor a
készpénzkészletben eltérést éllapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés
rendezésérol intézkedni (t6bbletet bevételezni, hidnyrdl jegyzékonyvet felvenni).

A Hivatalban a pénztarellenéri feladatokat, illetve - annak tavolléte esetén - a
helyettesitést 3. szamu melléklet szerinti igyintézd latja el.

Pénztarbizonylatok ellenorzése

A pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatokat szigort szamaddsi kotelezettség ald
vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani €s kezelni.

Pénztiri alapokmdny lehet: - a szdmla;
- személyi juttatas szamfejtési bizonylata;
13



- kikiildetési rendelvény;
- a ki~, vagy befizetéscket elrendeld egyéb okmany.

Ellenérizni kell:
- a készpénzes ériékesitések tételei bevételezésre keriiltek-¢,
- bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

- az elszamolasra kiadott sszegek nyilvéntartdsdnal az elszamolds megfelelé idében
megtdrtént-¢,
- letétek nyilvéntartasa biztositott-e.

3. Pénztari pénzkezeléssel Kkapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztéri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiad4si pénztdrbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
esemennyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezdk lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzék,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas céljara kizéarélag SALDO Integralt Szamviteli Rendszer Pénztar
modul éltal szamitdégéppel, zart rendszerben eldéilitott bizonylatot kell/lehet alkalmazni.

A kidllitott pénztirbizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott bizonylatokat érvényteleniteni kell (storno tételként) €s helyette 0j bizonylatot
kell kiallitani. A rontott bizonylatot be kell flizni a pénztari bizonylatok kozé és a
szamviteli bizonylatok 6rzésére vonatkozd szabalyok szerint kell tarolni.

A pénztirosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatolisa

Minden hazipénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 8sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl — a befizetbvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
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pénztarosnak alairdsdval igazolnia kell. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairisdra szolgdlé rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl. postautalvény,
bankautomata befizetést igazold dokumentuma).
A bevételi pénztarbizonylatot a tovabbiakban még ala kell irni:

¢ a bizonylatot kiallitonak,

s az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,

e akoényvelének.
A bevételi pénztirbizonylatot szamitogéppel 2 példanyban kell kiallitani, melybél

— az els6 példainy a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéri
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére
kell atadni,

— a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités ttjan érkezett készpénz Ssszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztirbizonylat masodik példanyit is a tombben kell hagyni szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozo dllamhdztartdasi  szervezetnél kidllitott
készpénzfizetési szdmla esetén kévetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az intézmeény ériékesitésrél, szolgaltatdsnyOjtasrol
egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szdmla kiallitdséval
egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztiaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt. A pénztaros utalvany nélkil vagy a pénz atvételét
ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztirban, megbizottia részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni, rendszeres kifizetéseknél,
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonésig érvényes meghatalmazas 1is
elfogadhato. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 4. szamu melléklet szerinti
nyilvantartdst kételes vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamdara. A pénz atvevljének személyazonossagat
személyi igazolvénnyal kell igazolni!
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A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, ez a példény a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt a kényvelés részére kell atadni.

Egy kiad4si pénztérbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt.

3.4. Pénztiri jelentés

A pénztarosnak a pénzforgalmat, minden pénztari be- és kifizetést - a teljesitést
megel6zéen vagy azt kovetben azonnal - a felmeriilés sorrendjében pénztari
nyilvéantartasba (pénztarjelentésbe) fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés a SALDO Integralt Szamviteli Informaciés Rendszeren beliil, a
Pénztar modullal egy példdnyban készill, zart rendszerben a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatok kiallitasa soran.

A penztaros a munkahét végén koteles pénztarzarlatot végezni és pénztarjelentést
késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

e meg kell allapitania a pénztirban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

¢ a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok napi
végisszegét, majd az el6zé napi (idészaki) készpénzmaradvény figyelembe
vételével a pénztéri nyilvantartas szerinti egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsigos
készpénzallomannyal,

s az egyeztetés megtorténtét aldirasdval kell igazolnia a pénztarjelentésen, illetve a
pénztarzérlaton, ha ez kilon készill (a pénztari ellenér az ellenbrzés elvégzését
koteles alairasaval igazolni),

* az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan fel
kell tami, illetve — eredménytelen eljards esetén - az eltérést rendezni kell. Az
eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek, valamint
a hivatalvezetonek is ala kell irnia. A jegyzO6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetnie.

Ha a pénztarost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztar
nyilvéntartasokat le kell zarni. A pénztarzarlatnal, valamint az 4tadasnal az dtvevének,
az atadonak és az ellendrnek jelen kell lennie.

A pénztarzarlatrol, valamint az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkényvet
és a pénztarl nyilvantartasokat az ataddnak (vagy helyette a hivatalbdl jelen levd
felettesének), az dtvevonek és a pénztari ellendrnek kell alairnia.

A pénztarjelentés 1 példanyban készill, melyet mellékletekkel egyiitt - a konyvelés
részére kell atadni.
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd forméban megdrizni a szamvitelrol
5z018, t&bbszor médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4, Elszamolasra kiadott 0sszeg, elleg nyilvintartisa

Elszamolasra kiadott pénz allandé jelleggel csak a kozgyiilés elntkénél lehet. Eseti
jelleggel barmely munkatdrs vehet fel elszdmolési clbleget egy megbizott feladat
fiiggvényében. Elszamolésra leadott szamla értéke legfeljebb 50.000,- Ft/szamla lehet,
ett6] eltérni indokolt esetben lehet, az elndk vagy a hivatalvezetd engedélyével.

4.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elblegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
- kikiildetési koltségre,
— beszerzésre (vasarlasra)
— reprezentacids kiaddsokra,
~ postakéltségre,
— ilizemanyag vasarlasra,
— munkabér elolegre
— kozlekedést koltségtéritésre
— cafeteria és tovabbképzés koltségeinek kifizetésére, megtéritésére

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

4.2, Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése

Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztéarosnak gy, hogy utélagos kiegészités, betoldds vagy
egyéb modositas, illetve hamisitas lehettsége kizart legyen. A ,kelet” rovatba a kiallitas
helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betlkkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté! A rontott utalvany helyett () utalvanyt
kell kiallitani, és a rontott utalvinyokat a témbben - tdszelvénnyel egyiitt — meg kell
Srizni. Az utalvanytdmb lapjait zart rendszerben, hézagmentesen, emelkedd sorrendben
kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alafrni.

A készpénzfelvételi utalvany bevéltdsandl, amennyiben személyre szoél, az utalvanyt
benydjté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elblegként torténd kifizetésére
kizardlag szervezetlink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgélo
eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kerlilhet sor.

Készpénzt elszdmolasra (eldlegre) csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyozésa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az
elszamolés hatérideje is fel van tlintetve.

A pénztaros az elszamolasra kiadott Osszegekrol nap1akesz nyilvantartast koteles
vezeini, mely a SALDO Integralt Szamviteli Rendszerében torténik.
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A nyilvéntartds adatai alapjan a pénztéros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi
vezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatarid6re az
elszdmolasra felvett 6sszeggel (el8leggel).

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamoldsra kiadott Osszeg (eléleg) a célnak
megfelelden nem hasznalhaté fel, a felvett 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Gjabb Osszeget (elbleget) vesz fel, a kordbban
felvett dsszeggel (eléleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasdra
megjeldlt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a hivatalvezetd adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

4.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel térténd elszdmolds

Az elszamolésra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételét6l szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevéd 30 napon beliil
nem szamol el, Ugy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadordl szold 1995, évi
CXVII. torvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli, melyeket a munkaltato a felvevd
bérébdl, illetményébdl automatikusan levon.

5. Valuta kezelése, nyilvantartisa

Az intézmény hazipénztirdban valutapénztir is miikédik. A valutapénztar miikodése a
kiilfsldi kikiildetések koltségeinek kifizetését, és az egyéb valutds be és kifizetéseket
szolgalja. A pénztar a valutdt a pénzvaltdsi tevékenységet kozvetiténél (pénzvaltd)
beszerzett arfolyamon tartja nyilvan és szamolja el

5.1 Valutapénztdr kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztdrban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztirban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megéallapithaté legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrél pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztérjelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést pénzmozgas esetén hetente kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriils valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a
szervezetiink eszkozék ¢€s forrdsok értékelési szabalyzatiban meghatarozott
devizaarfolyamon tszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett dsszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.
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3.2, Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A Kkiilfsldi hivatalos kikiildetés kéltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint
a devizaszamlar6l valo valutafelvétel soran a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl,
valamint egyes kapcsolédd torvények modositasardl szold 2001, évi XCIIIL térvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrél a kikiildetés befejezését
kévetben a Kikiildetési szabalyzatban meghatarozotitak szerint koteles elszémolni a
kikiildetésben résztvevé személy.

6. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigorit szamadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrsl sz616, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
el6irasa szerint szigord szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapesolodd bizonylatokat,

— mdas jogszabaly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalmi
szamlét és nyugtat is), tovabba

—~ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy
a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni,
vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Az intézménynél a pénztaros a pénztirban a kovetkezd szigord szdmadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

~ bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (lap, tdmb),

— készpénzfizetési szamla (tomb)

— nyugtatémb,

— pénztérjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

— anyag be- €s kivételezési jegyek,

— utalvéanyokat,

— menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,

autdbusz menetlevél)

— bankkartya.
A szigor szadmadés ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a pénztaros a 5. szama
melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigord szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszéamolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany tombdket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban. A
hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) nyomtatvanyokat a pénztirosnak kell
megdriznie a pancélszekrényben selejtezésig.

IV.
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KARTYA HASZNALAT
1. A bankkirtya haszndlata

L.1. Altaldnos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatd Bank logéjaval ellitott, a kértyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipust kartya, amelyhez egy négyjegydl titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel
birtokosa  fizetési, készpénz-felvételi és  készpénz-befizetési  miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkeidjanal fogva
az intézmény pénzellatasi igényenek kielégitésére is hasznalhato.

Bankkartydval torténd készpénz felvételre a pénztaros, illetve a helyettesitését ellatd
személy jogosult.

A hazi pénztarbdl felhasznalasi ellitmanyként a koltségvetési szerv vezetdi, illetve
az altaluk szabilyszeriten megbizott intézményi dolgozé maximum 200.000,-
forintot vehetnek fel, ett6l eltérni indokolt esetben lehet.

Mindenki, aki ellatményt vett fel a pénztarbol, koteles azzal a felvételtél szamitott 30
napon beliill elszdmolni. Kovetkez6 ellatméany csak gy veheté fel, ha az el6z8vel az
érintett hataridében elszdmolt. A 30 napot meghaladé ellatméany jarulékos koltségei a
felvevét terhelik, melyeket a munkaltatd a bérébél, illetményébdl automatikusan levon.

Az elszamolassal késedelembe esé személytdl a tovabbi készpénz elldtmanyozis
megvonhatd, illetve a kifizetések kizardlag banki utaldsra korlatozhatdk.

Készpénzfelvéteire jogositdo bankkartydval kizardlag az elndk, az hivatalvezetd vagy a
gazdasagi vezetd rendelkezhet. Hitelkartya nem igényelhetd a szamlakhoz. Bankkartyas
készpénzfelvételkor a felvett Gsszegért a feleldsség teljes kériien a felvevit terheli, amig
azt a pénztarba be nem fizeti, illetve azzal a szabdlyoknak megfelelGen el nem szamol.
Az Onkormanyzat és a Hivatal bankkartydjat a gazdasigi vezetd engedélyével a
pénztaros kezeli, a pénztarban elhelyezett kiilon pancélszerényben tarolja, illetve a
pénzforgalmi tranzakciok lebonyolitésaban — a kartyatulajdonosok kozremiikddésével —
r€szt vesz.

A koltségvetési szervnél valamennyi szami pénzforgalmi szamlahoz kapcsoloéddan
bankkartya van haszndlatban.

A hasznalatban 1év6 bankkartydkrol legalabb a kévetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszéama,

- akértya lejarata,

- a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,
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- a kartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténé atadasanak
datuma,
- akartya ataddjanak-atvevdjének alairdsa,
- a kartyanak a kartyabirtokosto! torténé bevonasanak id6pontja, az
atadd-atvevd alairasa.
A nyilvéntarts vezetéséért a pénztaros felelds.
A Kértyabirtokos

— a bankkértyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfelelden
kiteles hasznalni, és a bankkartya oOrzésér6l a szerzddésben rogzitett
szabélyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya fogalomban keletkezett tranzakciékrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkértyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a
kéartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudddtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszdmoldsa
a.) Visdrldas a bankkdrtyaval

A Kértyabirtokosnak vagy az 0 altala megbizott munkatdrsnak a kartyaval t6rténd
vasarlas alkalmaval az koltségvetési szerv nevére kiallitott afas szamlat kell kérni,
melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé termindl (POS) altal nyomtatott
bizonylattal.

A kértyabirtokosnak a vasarlast igazold afis szamlat €s a bankkartyaval tortént fizetést
1gazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 5 napon beliil 4t kell adni pénztdros részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti 0sszeget vehet fel készpénzben a bankkértyardl.

Bankszamlarél készpénz a szédmlavezetd hitelintézet pénztirainal, és bankjegykiado
automatéknal is felvehetd.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kvetd 24 oran belill - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasdval - be kell
vételezni a pénztarba.

A pénztiros - a bankjegykiaddé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzielvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejiileg utdlagos
elszamoldasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé részére.

1.3. Kdrtya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kéartyajat elvesziti, a kartyat ellopjék, vagy kikeriil az
ellendrzési korbol, annak hasznélatdt haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
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meghatarozott médon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltdsanak megtorténtét azonnal
jelezni kell hivatalvezetd felé.

Mind a letiliott kartya potlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések 1j Adatlap
kitéltésével torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a gazdasagi vezet§ felelds.

Pétkartya igénylés az (j Adatlap kiallitdsaval torténhet az aldbbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kod elfelejtése,

— rongélodas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kértya és a PIN kéd
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon térténik. A pétolandéd kartyat
annak kibocsatéjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal

egyidejlleg.
A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.
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Vi

ZARORENDELKEZES

A PENZ ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

2019. december 2. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely €rinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabélyzat modositasaért az intézmeényvezeto a felelds.

Készitette:
Dr. Kiraly Katalin gé/r W‘-\_ ) ‘ :
intézményvezeto (S0 (TeR)
2019.12.02. '
Jovahagyta:
Al ol

Sebestyén Zoltanné

gazdasagi vezetd
2019.12.02.
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1. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALONYILATKOZAT

Alulfrott, ...ccvvvvirieeieireriieecee N€V (cervvvnviienn... lakeim) pénztros (pénztaros
helyettes) tudomasul veszem, hogy ...c.ccccovevnnnn. (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszk6z és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelésség

terhel.

Budapest, 201... ............

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIE A oo ereeeeenereens hézipénztardban 201.... ..evvverevnens oee. -an

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevd
A -ban a pénztarosi teenddket 201.. .............. -t6] a kordbbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok kertilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Pancélszekrény, lemezszekrény. vaskazetta kulesa: ....oovvvenenene (db)

b) Az atadas- atvétel a SALDO Hazi Pénztér modulbél lehuzott Pénztarjelentés és
cimletjegyz€k alairasaval toriénik, melyet a jegyzékdnyvhdz kell csatolni.

k.m.f.
atado atvevd pénztarellendr
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIE: A Lvoevirervivnee s hazipénztardban 201........cccocvviviiininiiiiiniiinnn, -an

Téargy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartdsa

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénz befizeté

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakeime: ..o VAroS/KOZSE oovvvvveivieiiaieans u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (aZaz ....oooviiiiiiiiiiicis forint) Osszeget
fizessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, ..................

- S0roZat€s ...ceviiniinanne sorszamU bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézéekben leirt bankjegyet
mikor és kitél kapta:

A fentiekben megjelslt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjilk és a
jegyzdkonyv egy példanyanak a befizetd részére trténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

------------------------------------------------------------------

---------------------------------------

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

befizetd alairdsa
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénztarrovancs céljabol

Késziilt: 20.. év ............ hé ..... nap alkalméaval a
Orszagos Szlovdk Onkorményzat Hivataldnak Pénziigyi Osztalyanak pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:
.................................. pénztaros
.................................. pénztérellendr

pénztarrovancsot végeztiink.

A pénztarjelentés szerinti fennallé egyenleg 20.... ... .... N 1 RO RURRRORRPO Ft
Cimletek szerint:
db 20.000 Ft Ft
db 10.000 Ft .| Ft
db 5.000 Ft Ft
db 2.000 Ft Ft
db 1.000 Ft Ft
db 500 Ft Ft
db 200 Ft - Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db 5Ft Ft
OSSZESEN: Ft
Egyéb értékcikkek:
db Ft
db Ft
db Ft
db Ft
OSSZESEN: Ft

A rovancs eredményeként a pénztarban a pénztarkdnyvben dokumentéltakhoz képest
........................ Ft eltérés mutatkozott az ellendrzés idépontjaban.

Az eltérés oka a pénztaros nyilatkozata szerint:

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

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

pénztaros pénztarellendr
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Pénztari személyek nyilvantartasa

Gyimesiné Hugyik Erzsébet penztaros
Venczelné Honti Csilla pénztarellendr
11lés Magdolna pénztarhelyettes
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Megismerési nyilatkozat

A Magyarorszagi Szlovakok Kulturdlis Intézete 2019.12.02 -t6l hatdlyos Pénz- és
értékkezelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Alairas
hataskor .

Dr. Kiraly Katalin intézményvezett o914 0k ﬂz/‘y W A
7 . : A |

Sebestyén Zoltanné gazdasagi vezetd g Mo 1.0 UPJ\ [ 2]

AL D el ! f
I1lés Magdolna pénztarhelyettes 019.42.02. | 400 //{ a?i S0
Venczelné Honti Csilla pénztarellenor 919, 1L.0L encled Aok Gl

Gyimesiné Hugyik Erzsébet | pénztaros
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