Az Ukran Orszagos Onkormanyzata

az Ukran Onkormanyzat Hivatala
valamint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Intézmények

Osszevont egységes szerkezet

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat Kiterjed: A szabalyzatot elfogadta

Hlvatalvezeto KRAN ORS ZAG ()q
()NK()R\Z ANYZAT HIVATALA

/
JZ / /
Vipasiinng JACPKABHOro
caMmoBpsILy Batis yKpaiHiis YropuHin

( /
1065 Budapest, Hajos u. 1.

/
S s Q/O :f Adbszam: 15769118-1-42
= g\y{

ulturalis és Dokumentacios Kozpont

/

Ukran

Peciali e,

Leszja Ukrajinka Ukran Iskola

Hatalya lépés napja: 2023. december 01

Feliilvizsgalva: 2023. december 01




Bevezetés

A Hivatal Pénzkezelési szabalyzata a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, az
allamhaztartasi szamvitelrdl sz616 4/2013. (I. 11.) szamt Korm. rendelet (Ahsz), a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (Avr.), valamint a
370/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belsé
ellenérzésérdl szold rendelkezések eléirasai szerinti eljarasi rendnek megfelel6en késziilt. A
Pénzkezelési szabélyzat a Hivatal szamviteli politikdjanak kotelezd tartalmi elemét képezi. A
Kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladat finanszirozasi korbe artozo eldirdanyzatok
felhasznalasarol szol6 2/2010. (VII. 27.) NGM rendelet, valamint a 10/2007. (X. 1.) MNB. 1 ¢€s
2 forintos cimlet(i érmék bevonasarol eldirasainak figyelembevételével keriilt sor e szabalyozas
aktualizalasara, igy biztositva az dsszhangot az érvénybe 1évé egyéb szabalyzatok elbirdsaival.

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket
a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét. A bels6 szabalyozas az Ukram Orszagos Onkormanyzat Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal), valamint a koltségvetési szervek (tovibbiakban: Intézmények)
feladatait és sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a pénzzel valé gazdalkodas ¢és
pénzkezelés szervezett keretek kozott, naprakészen ellendrizhetd modon valosuljon meg.

A pénzkezelési szabalyozas 2022 évi feliilvizsgalatanak, modositasanak alapveto oka, hogy
2022. januar 01-t61 jelentésen modosult, illetve kiegésziilt az UOO Hivatala és az irdnyitasa ala
tartoz6 intézmények szdmviteli rendszere és 0j elemekkel kiboviilt pénzkezelési folyamatok
indokolja.

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a UOO Hivatalanak alkalmazottjaira, munkavégzésre
irAnyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre, tovabba kiterjed a Fivatal iranyitasa ala
tartozo 6nalldan mikddd koltségvetési szervekre, amelyek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét
kiilén megéllapodas alapjan az UOO Hivatala gazdasagi szervezete latja el.

Targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

A pénzkezelés rendjéért a gazdalkodas rendjéért felelds vezetd felel. A felelosség kiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld mikodésére, elszamoldsi €s nyilvantartasi
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartidsanak rendszeres ellendrzésére. A pénztar
miikddtetése soran biztositani kell a pénz és egyéb értékek, a vagyen és a pénzkezel6k
védelmét.



1. A pénzkezelés lebonyolitasa

A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak:

Az UOO, az UOO Hivatala és az o6nalléan miikodé intézmények pénzforgalmanak
lebonyolitisa a 4. sz mellékletben szereplé pénzintézetek kozremiikodésével torténik az Avr.
eloirdsai, valamint a Szdmv. tv.-ben leirtak szerint. Minden intézmény kiilon-kiilén szdmlaval
rendelkezik.

A pénzforgalom sordan a 4. sz mellékletben szereplé pénzintézeteknél vezetett szamlak
felhasznalasaval latjak el az intézmények a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miveletek és az atvezetések
elokészitésével, lebonyolitasaval, kapcsolatos tigyviteli, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi,
valamint eldiranyzat “edezetvizsgalati, alaki és formai ellendrzési folyamatokat.

Az UOO és Hivatala, valamint a Hivatal iranyitasa ala tartozé intézményei pénzforgalméanak
lebonyolitasara szolgalo pénzforgalmi szamlak megnevezését és szamat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

A Dbankszamldk feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamlaszerzodések
tartalmazzak.

A bankszamlakrol torténd kifizetések modjai: az UOO elndke, a hivatala vezetéje és a
fenntartasban mikodo Intézmények vezet6i (tovabbiakban: szamlatulajdonosok) személyesen,
vagy az altaluk meghatalmazott természetes személyek utjan, az altaluk vezetett bankszamlarol
indithatnak.

A bank tizleti terminaljan keresztiil torténé elektronikus kifizetéseket, atutaldsokat a
szamlavezetd pénzintézet 4altal, a szadmlatulajdonosok részére 4tadott aldird kulcsok
segitségével torténik.

A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon torténd jovairdsokrol terhelésekrdl, a
szamlak egyenlegérol szamlakivonatot, értesit6t kiild. A pénzforgalom konyvelési ¢€s
egyeztetési rendjét z vonatkozd Sztv., Ahsz. és az orszagos nemzetiségi onkormanyzat
szamviteli politikaja es szamlarendje szabalyozza. A pénzforgalom nyilvantartésa és fokonyvi
konyvelése az EPER nevili szamitogépes rendszer tdmogatasaval torténik. A nyilvantartasba
vett adatok helyességét a fokonyvi szamlaegyenleg, a pénziigyi rendszer pénzforgalmi
szamlankként nyilvantartott szdmlaegyenlege, valamint a kivonatok egyenleg adatainak
egyezOsége megallapitdsaval kell ellendrizni.

1.1. A hazipénztdr readeltetése

A Hivatal harom pénztart mikddtet az alabbiak szerint:
e Ukran Orszagos Onkorményzat,
e Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatala,
e Magyarorszagi Ukran Kulturalis és Dokumentéaciés Kozpont.
e Lestja Ukrajinka Ukran Nemzetiségi Kiegészitd Nyelvoktato Iskola

Az UOO Hivatala és a budapesti székhelyli szervezeti egységek pénztirai az orszagos
Oonkormanyzat hivatali helyiségében talalhatok. A készpénzfizetés céljara felvett osszegeket,
tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket a hazipénztarban koteles kezelni. A hazipénztar
az Onkorméanyzat mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek (szigort szamadasu
nyomtatvanyok) forgalmara és megorzésére kijeldlt helyiségrész.



Az énkormdnyzat és intézményeinél miikddtetett hazipénztarakban kell kezelni:
e akoltségvetési bankszamlardl felvett készpénzt,
e akészpénzfelvételi utalvany (készpénzcsekk) fiizetet,
e a készpénzben teljesitett befizetéseket
e apénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket,
o az egyéb értékeket a hivatalvezetd vagy a gazdasigi vezetd kiilon
utasitasa alapjan.

A hazipénztarban idegen pénzt (az alkalmazottak, illetve mds szervezet pénzét) vagy értéket
(pl.: alapitvanyi pénz) a hivatalvezetd vagy a gazdasagi vezet$ kiilon irasbeli engedélyével
szabad tartani.

Az idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni, nyilvéntartani. Kiadasukig
lepecsételt boritékban kell tarolni, megérizni, amelyen az atadd nevét és aldirasat feltiintettek.

allomany maximalis mértékét Ggy kell megallapitani, hogy a «észpénz napi zard
alloméanyénak naptari honaponként szamitott napi atlag ne haladja meg a modositott kiadasi
eléiranyzatok féosszegének 1,2%-at, vagy a napi készpénz zar¢ alloméary maximalis mértéke
nem éri el az 6tszazezer forintot.

A hazipénztarban tarthaté készpénz sszege pénztaranként maximalisan 500. 000.- Ft.

A pénztarban az elézéekben meghatarozott értékhatart meghalado készpénzt be kell fizetni
bankszamlara.

A héazipénztarban a meghatarozott keretet meghaladé Gsszegii készpénzt tdrolni indokolt
esetben a Hivatal vezet6jének (a kihelyezett pénztar esetében az intézményvezetd) vagy a
gazdasagi vezetd irasbeli engedélyével lehet, aki egyidejlileg koteles a tarolt Osszeg
nagysagrendjének megfeleld, biztonsagos, eseti pénzorzés megszervezéserdl intézkedni.

A héazipénztar pénzkészletének feltoltésérdl és a napi zaré készpénzéllomanyt meghalado
készpénznek a szdmlavezetd pénzintézet szamlajara torténd befizetésércl a pénztaros koteles
intézkedni.

A pénztéarellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapcsolodva koteles
a pénztaros tevékenységét ellendrizni. A pénztaros folyamatosan is kotetes ellendrizni a jelen
szabédlyzatban foglaltak betartasat. Ha tevékenysége sordn a szaoalyzatban foglaltak
megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a gazdasagi vezetdnek, illetve sziikség esetén a
hivatalvezetonek.

Az Hivatal a belsdé kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart erintd ellendrzéseket,
kontrollokat hatarozhat meg.

1. 2. A hazipénztdar pénzkezelés dltaldanos szabdlyai

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Intézmények hazipénztaranak pénzkészletét vaskazettaban,
a vaskazettakat pancélszekrényben kell tarolni és megorizni. A vaskazettak kulcsat a pénztaros
kezeli. A kulcs masodpéldanyait (1 pl) a hivatalvezetd 6rzi a gazdasdgi iroddban vaskazettaban
a pénztaros altal lezart (leragasztott és a ragasztason aldirt) boritékban.



A pancélszekrény biztonsdgosan elzart szdmkoddal zarhatd. A pénztdros munkahelyérdl —
barmely ok miatti — tivolmaradéasakor a pénztar felnyitasara a gazdasagi vezetd jogosult.

A pénztér dtadas-atvétel esetén a gazdasagi vezetdn kiviil a pénztart atvevo személynek is jelen
kell lenni. Az ott talalt készpénz atadéasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv
tartalmazza:

a jelenlevok nevét,

a pénztar felnyitas idépontjat,

a pénztarban talalt készpénz 0sszegét cimletenként,

egyéb értékeket,

szigor szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,

a pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,

a jelenlevok aléirasat.

A pénztari kulcsokrél a gazdasagi vezetének olyan nyilvantartast kell vezettetnie, amelybdl
megallapithatd, hogy a pénztarkulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét a
nyilvantartasban aléirassal kell igazoltatni.

Ha a pénztaros a munkahelyét akar rovid idore is elhagyja, koteles a pénzt a pancélszekrénybe
bezarni.

1. 3. A pénztar nyitvatartdsi rendje

1.) A pénztar nyitvatartasi idejérdl a pénztarhelyiség ajtajan tajékoztatni kell az intézmény
alkalmazottai.

2.) Az UOO Hivatala helyiségében miikodé pénztarak egységes nyitvatartasi ideje:

e Minden munkanap: 9-15 draig

A kozoktatasi Intézmenyek pénztaranak nyitva tartdsat az intézmény vezetdje irasban hatdrozza
meg.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok
2. 1. A pénztaros
1.) A pénztéaros a hazi pénztart osztott munkakorben 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli,
melyr6l munkakorének elfoglaldsakor irdsban, nyilatkozik (7. sz. melléklet: A megbizdas és

feleldsségvdllalo nyilatkozat- a pénztdros helyettesitésekor ezt alkalmazzuk). Munkajat koteles
a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat el6irdsai alapjan végezni.

2.) A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése €s megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartédsok és elszamolasok vezetése. A gazdasagi vezetd
a pénztarost egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja, kivéve a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen tevékenységgel.

3.) A pénztéros feladatainak ellatasa soran:
o meghaidrozza a készpénzsziikségletet,



e gondoskodik a pénztar készpénzzel (bankjegyekkel, érmékkel) torténd
ellatasarol,

e bevételezi az elszamolasi bankszamlardl felvett pénzdsszeget,

e Orzi a pénztarban tartott készpénzt €s mas értékeket,

e Kkiallitta a hazipénztar lebonyolitasahoz sziikséges oevételi és kiadasi
bizonylatokat,

e clvégzi a pénztarzarassal kapcsolatos feladatokat,

e clkésziti az idoszaki pénztarjelentést,

e betartja a pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsokat, tovabba a pénzforgalom
lebonyolitasaval kapcsolatos biztonsagi €s bizonylati szabalyokat.

e a hazipénztarban koteles kezelni a bankbdl készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzbe befizetett 6sszegeket.

4.) A pénztarosnak minden pénztari befizetésrdl és kifizetésrol felmeriilésiik sorrendjében
bevételi és kiadési bizonylatot kell kiallitani. A bizonylat kiéllitdsara az EPER elnevezést
hazipénztar modult kell alkalmazni.

5.) A pénztarosnak havonta pénztarzarlatot kell készitenie:

e meg kell allapitania, és be kell jegyeznie a pénztarban 1évo készpénzallomanyt
cimleteként részletezésben,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiadasok
végosszegét — az el6z6 idOszaki készpénzmaradvany figyelembevételével- a
pénztari nyilvantartési egyenleget,

e a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét alairasdval igazolnia kell a pénztarjelentésben,
amelynek tényét a pénztar ellendr alairdsaval koteles igazolni,

e az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérol jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztari ellendrnek is ala kell irnia.

A jegyzokonyv (2/A. sz. melléklet) szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a

hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie.

6.) A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az EPER szamitogépes
szoftver segitségével torténik. A szoftvert kizarélag a pénztarosi feladatokat ellaté személy
kezelheti.

Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapt bizonylatokat kell kitilteni, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetden azonnal rogziteni kell a programban is.
A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a kordbbi papir alapa
pénztarbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

7.) A pénztaros nem bizhaté meg:
e apénztari ellendri feladatokkal,
e az utalvanyozasi joggal,
e apénztarban tarolt idegen értékek feletti rendelkezési joggal.

8.) Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztart egy idében még kivételesen sem kezelheti.



2. 2. Pénztdros helyettese

1.) Ha a pénztaros betegség vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a
nala 1évo pénztarkulcsokat a gazdasagi vezetének atadni és a pénz szambavétele és esetleges
atadisa irant intézkedni.

2.) A tavollevd pénztaros helyettesét gazdasagi vezeto jeloli ki. A helyettesités iddszakaban
feladata és felel0ssége megegyezik a pénztarosra eloirtakkal.

3.) Amennyiben a pénztarost helyettesiteni kell atadas-atvétel eldtt pénztari zaréast kell
késziteni. A pénztarzaras alkalmaval le kell zarni minden nyilvantartast, amelyet a pénztaros
vezetett.

4.) A pénztarzarasnal, valamint az atadasnal az atvevonek, az atadonak és a gazdasagi
vezetdnek jelen kell lennie. Az elszamoléasok helyességérol az atvevonek meg kell gy6zddnie.
A pénztarzarasrol, valamint az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni (5. sz. melléklet: pénztari
dtaddas-atvételi jegyzkonyv).

5.) Ha atadasnal az atadé betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadd helyett a
hazipénztar esetében a gazdasagi vezetonek kell jelen lenni. Ebben az esetben a pénztarzarlatot
¢s az egyéb nyilvantartasok lezarasat a gazdasagi vezetd altal megbizott dolgozé végzi el.

6.) A jegyzokonyvet és a pénztari nyilvantartdsokat az atadonak, atvevének és a pénztar
ellerérnek kell aldirnia.

2. 3. A pénztarellendr

1.) A pénztari ellendrt nem szabad megbizni — még ideiglenesen sem — a pénztarosi feladatok
ellatasaval. A pénztarellenori feladatok ellatasara a hivatalvezetd nevez ki a feladatra megfeleld
szem élyt. (1/A. sz. melléklet)

2.) A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A
bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése eldzetesen torténik. Ennek keretében meg kell
vizsgalni a kidllitott pénztarbizonylathoz csatolt alapbizonylatokat, ellenérizni kell a
szamitasok helyességét. A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése utdlagos. Ennek soran ellendrizni kell tételesen a pénztarjelentésbe bevezetett
tételeket és a hozza tartozo alapokmanyok meglétét.

3.) Az ellendrzott okményokat minden esetben kézjegyével koteles ellatni. Az ellendrzések
soran tapasztalt rendellenességrol, szabalytalansdgrol koteles soron kiviil jegyzokodnyvet
felvenni és a gazdasagi vezetot tajékoztatni.

2. 4. Ervényesités, utalvdnyozds, ellenjegyzés

A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utdn teljesithet a pénztaros. A
bizonylatok érvényesitését a konyveld, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd latja el. A kiaddsok
kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat az utalvanyozd rendelheti el. A
kotelezettségvallalasi. a teljesitésigazolds, az utalvanyozasi és ellenjegyzési feladatokat az



Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje tartalmazza. Az utalvanyozast az utalvanyozo az
erre kiilon rendszeresitett nyomtatvanyon (utalvanyrendelet) alairasaval jelzi.

A héazi pénztari kifizetést, bevételezést csak a teljesitésigazolast kovetden érvényesitett,
utalvanyozott, valamint ellenjegyzett a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott adatokat
tartalmazé okmany alapjan lehet teljesiteni. A pénztarosnak gcendoskodni kell az
utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, aldirdsanak jol lathato helyen torténd
kifliggesztésérol

A részletes szabalyokat (a gazdalkodasi jogk6rok gyakorlasanak rendjét) a UOO Hivatala
gazdasagi szervezetének tigyrendje tartalmazza.

3. A Pénzforgalmi szamlakezelés szabalyozasa

Az é4llamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv fizetési szamléja
megnyitasarol, megsziintetésérél az Avr 147. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

1. Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a kotelezettség megfizetésének maodjat
kotelezoen nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

a) atutalas,

b) beszedési megbizas,

c) készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,
d) készpénzfizetés,

e) postai utalas lakcimre.

2. Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, térekedni kell a fizetés atutalassal torténd
teljesitésre.

3. A kozterheket, tovdbba birdsag, biinteté ligyekben eljar6 mas hatdsag, vagy
szabalysértési hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.

3. 1. A hazipénztar pénzellitisa

1A héazipénztar pénzsziikségletét a pénztarba befolyt készpénzbevételbol., valamint a
bankszamlarol felvett készpénz ttjan kell biztositani.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni, hogy a hazipénztarban a zavartalan pénzellatéast
biztositd, megfeleld mennyiségii készpénz folyamatosan rendelkezésre alljon. Amennyiben
bankszamlarol kell felvenni a készpénz, ugy az alébbi feladatai vannak:

e felméri a pénztar pénzsziikségletét,

e (sszeallitja a cimletjegyzéket,

e kidllitta a készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodix aldiratasarol, és

készpénzfelvételrol



(a készpér.zfelvételi utalvany alairasara jogosult nevét az alairas bejelentd
tartalmazza).

A gazdasagi vezetonzk a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatnia kell a pénztarost a varhatd
készpénz kifizetések pl.: eszkozbeszerzés) dsszegérol.

Meghatéarozott kisebt kifizetések teljesitésére, az intézménynek készpénz ellatmany alapithatd
meg, amelynek napi Osszege nem haladhatja az 1.1. bekezdés 4. pontjan meghatarozott
Osszeget. Az ellatmany Osszege a pénzkezeld hely eldzetesen rogzitett készpénzigénye,
valamint a helyi sajatossagok figyelembevételével keriil meghatarozasra.

Az intézmény pénzelidtmanya hasznalhato:

a. allando készpénzallomanyként az intézmények pénztaranak,

b. egyszeri beszerzésre (kis 6sszegli beszerzésekre),

c. illetmény eldleg,

d. kulfoldre utazas esetén, illetve vendégek fogadasara,

e. szakmai programok teljesitésére (munkavallalonak elszamolasra),
f. postazasi kiadasokra,

g. reprezentacios kiadasokra.

Allandé készpénzallomanyban részesiil, igynevezett kispénztarral miikddé intézmények:
a. Ukran Orszagos Onkormanyzata,

b. Ukran Orszagos Onkorméanyzat Hivatala,

c. Magyarorszagi Ukran Kulturalis és Dokumentacios Kézpont.

d. Lestja Ukrajinka Ukran Nemzetiségi Kiegészité Nyelvoktatd Iskola

Az allando készpénzalloményban részesiild intézmények és kispénztar ellatmany kotelezd
elszamolasi hatarideje targyhonap utols6 munkanapja, illetve év végén a zarédsi hataridordl
évente kiadott korlevél szerinti hatarnap. Elszamolasra, beszerzési eldlegként (ellatmény) —
indokolt esetben — legfeljebb 30 napra adhato ki pénz.

3.2 A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az intézmény pénzeszkozeit koteles - a készpénzben torténd fizetések kivételével —a 4. szamu
mellékletben szerepl¢ bankszamlakon tartani, pénzforgalmat lebonyolitani. A bankszamlarol
egyenliti ki a tartozasait, illetve erre folynak be a kovetelései.

1.) Az Onkorményzat, a Hivatal és Intézményei a bankszamla terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel készpénzt a szamlavezetd pénzintézet pénztaranal. A
készpénzfelvételi utaivanyt a pénztaros allitja ki. A készpénzfelvételi utalvanyt mindig a
rovatnak megfeleléen olvashatdan kell kidllitani a hamisités lehetdségét kizarva. A keltezésben
a honapot mindig betlikkel kell megjel&lni.

2.) A készpénzfelvételi utalvany szigori szamadast nyomtatvany, amelynek felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.



3.) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd, a rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani és a rontott utalvanyt a tdmbben a tészelvényekkel egytitt kell megdrizni.

4.) Uj utalvany fiizet rendelésére a fiizetben rendelkezésre all6 megrendeld lapot kell
felhaszndlni.

5.) Bankszdmla megsziinése esetén a felhasznalatlan készpénzesekk Zizeteket vissza kell
juttatni a pénzintézethez.

Az allamhaztartas onkormdanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv fizetési szdmlaja
megnyitasarol, megsziintetésérdl az Avr 147. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv esetén a gazdasagi szervezet
gondoskodik.

3.2.1. Fizetési szamla, alszamldk nyitdsa, vezetése

A Nemzetiségi 6nkormanyzat az Avr. 146. § (1) bekezdés alapjan az Avr. 145. § (1)-(2)
bekezdés szerinti és az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.

a) fizetési szamlajat, valamint
b) alszamlait

1. A Nemzetiségi onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata alapjan a Nemzetiségi
onkorményzat és a fenntartasa alatt allo intézmények fizetési szamldjat, a fizetési
szamlakhoz kapcsolodo alszamlékat a 3. sz. mellékleten felsorolt belfoldi hitelintézet
vezeti.

2. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén mas pénzforgalmi
szolgaltatonal az iranyito szerv jovahagyasa nélkiil pénzforgalmi szamla nem nyithato.

3. Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellitis érdekében a Nemzetiségi
onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérél a valtozéassal
egyijeliileg irasban értesiti a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét.

4. Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért a konyveld felelds.

5. A lekotott betét nyilvantartasaért a konyvel6 felelds, a nyilvantartés igazolt ellendrzését
gazdasagi vezetd végzi.

6. A Nemzetiségi O6nkormanyzat nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz
kapcsolodo feladatok ellatasara szolgald kovetkezd fizetési szamlakat vezet:

a. letéli pénzeszkizok kezelésésre letéti szamldt és

b. devizaszamlat.



3.2.2,

o

6.

Aldirads bejelentésének szabdlyozdsa

Az Onkormanyzat tekintetében szamlatulajdonosként az Elndk jelenti be a
szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak
rendelkezni.

Az Intézmények tekintetében szédmlatulajdonosként az intézményvezetd jelenti be a
szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamldk felett kik jogosultak
rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitet: alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot 6nélldan az 6nkormanyzat esetében az elnok, az
intézmény esetében pedig az intézményvezetd illetve az dltaluk meghatalmazott személy
jogosult gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a 3/a sz melléklet szerint gyakorolhatok

3.2.3. Hitelintézeti iigyféltermindl haszndlata

oL

A Nemzetiségi onkorméanyzat szamlavezeto hitelintézete a Hivatalhoz ligyfél terminalt
helyezett ki.

Az tugytélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A termindl hasznalatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott
felhasznal6i azonosito jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

A Nemzetisézgi Onkormanyzatndl a felhaszndloi azonosité haszndlataval torténd
tranzakcidk rogzitését, aldirasra elOkészitését az aldbbi dolgozd(k) részére
engedélyezziik:

a. Konyvelo
b. Szdamviteli iigyintézd
c. Bérés munkaiigyi iigyintézo

Az tugyfélterminal hasznalatara jogosultak a felhasznaldi azonosito €s jelszd/jelszavak
vagy kodszo hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok roégzitése utdn a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak/kdédszavanak
beirdsa (alairas) utan indithatdk a tranzakciok.

Alairasra jogosultnak egyik alairéként minden esetben az elndk/intézményvezetd vagy

az 4ltaluk megharalmazott személy kell lennie.



8. Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogénes kapesolat van, a
kapcsolat 1étrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

3/a. sz. melléklet
A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési és alairasi jog

Szamla megnevezése Pénzforgalmi szdmla Alair6 neve Aldiras
Ukran Orszagos Onkorményzat OTP 11784009-18166686
Ukrén Orszdgos Onkormdnyzat | 1 1784009.18166686-02130001

Elkiilonitett

Ukréan Orszagos Onkormanyzat USD 11751841-00935012

Deviza
Ukréan Orszégos Onkormanyzat 11784009-15769118
Hivatala
Magyarorszagi Ukran Kulturalis és 11784009-15598828

Dokumentaciés Kozpont OTP

Lestja Ukrajinka Ukran Nemzetiségi .
Kiegészitd Nyelvoktatd Iskola OTP L7800 L3003

A fizetési szamlédk megnyitasarol, megsziintetésérol az Ukran Orszagos Onkormanyzat elndke
rendelkezik.

3. 3. A készpénzszallitasanak szabalyai

A pénzintézeteknél felvett pénz széllitds szabélyai a kovetkezOk:
o 500.000,- Ft értékhatarig a pénztaros egyediil, kozuti szallitoeszkozzel,
o 500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti 5sszeget a pénztarost kisérd 2 személlyel,
o 2.000.000 Ft feletti dsszeget pénzszallito taskaval, pénztarost kisérd 3 személy
jelenlétében csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrovidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitani és ott elhelyezni.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizottak feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleléssége az atvételtdl az atadas
idépontjaig, az 4tadds bizonylatolasanak befejezéséig tart. A pénz szillitdsdval megbizott
személyeket a pénz szallitasa kozben mas feladattal megbizni nem lehet, de 6ntevékenyen nem
vallalhatnak olyan feladatot.



3. 4. A készpénzkezelés a hazipénztirban

A pénztaros csak valodi és forgalomban levé pénzeket fogadhat el a befizet6tol, és a kifizetést
is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongalddott, megesonkolt bankjegy
¢s olyan érme, amelyrdl nyilvanvaldéan megéllapithato, hogy nem természetes kopas miatt
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy bankjegyet, vagy érmét talal, azt
befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és az eredetérol
a befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett kell meghallgatnia.

A jegyzokonyv felvételénél a gazdasagi vezetdnek is jelen kell lennie. A jegyzOkonyvben
rogziteni kell, hogy a befizet6 a hamis pénzt kitél és mikor kapta. A hamis pénz atvételérol
késziilt jegyzO6konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénzintézetnek. ( 6. sz. melléklet)

A pénztaros pénztar: pénzatvételt vagy pénzkifizetést csak szabédlyosan kidllitott pénztari
okmanyok alapjan teljesithet. A pénztaros a bizonylat szabalyszerliségét minden esetben
koteles megvizsgaln:. Bizonylat hidnyadban — szébeli utasitisra — pénzkifizetés nem
teljesithetd.

A hazipénztarban idegen értékeket nem lehet tarolni.

3.5. Befizetés a pénztarba

A pénztarbizonylatokat az EPER szamitogépes program Hazipénztar moduljanak hasznalataval
kell kiéllitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott”
megjeldléssel érvénytelenittetni kell és helyette 4j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat meg kell érizni.

A pénztarosnak minden héazipénztari befizetésr6l — a vonatkozo alapokmanyokkal
megegyezden-bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Minden hazipénztéri befizetésrol az
EPER szamitogépes program Hazipénztar moduljanak hasznalataval eldallitott bevételi
pénztarbizonylatot kel kiallitani

A pénztaros bizonylat ellenében a befizet6tol atvett pénz megszamolja, és annak Osszegét kozli
a befizetével. Az atvett pénzt a befizetd altal lathatoan, a pénztari készpénztdl elkiilonitetten
tartja. A befizetésrol szold, atvételt igazold okmanyt (nyugta) a befizetének éatadja, az esetleges
visszajard osszeget pedig kezéhez leszamolja. Az atvett Gsszeget csak a befizetonek tortént
végleges elszamolast kovetéen helyezi el a pénztarban. A bizonylaton az atvételt alairasaval
igazolja, és a befizetvel igazoltatja.

Postautalvanyon érkezett befizetés esetén a befizeté alairdsa céljara szolgalé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl.: postautalvany) és csatolni kell a postai értesitd
szelvényt. Ebben az esetben a pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval
igazolnia.



3. 6. Kifizetés a pénztarbol

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkozd alapokményokkal megegyezoen-
kiadasi pénztiarbizonylatot kell kidllitani. Minden hazipénztari kifizetésr6l az EPER
szamitogépes program  Hézipénztir —moduljanak hasznalataval —eléallitott — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros csak érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett kiaddsi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbol pénzt. A pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapbizonylatot. (szamla, bérjegyzék, kikiildetési rendelvény, stb.).

A pénztaros a kifizetés elétt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
kifizetésre. Ha a pénzfelvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, az
osszeget csak szabélyszeri meghatalmazas ellenében fizetheti ki. A pénztéros a kifizetend6
pénz atvételét a kifizetés alapjaul szolgaléo okmanyon, az atvevovel aldiratja, majd a bizonylatot
maga is alairja és a kifizetend6 Gsszeget az atvevé kezébe leszamolja.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzatvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok alairasaval
az alapokmanyon torténik.

Az analitikus és fokonyvi konyveléssoran keletkezo esetleges eltérések egyeztetése a konyveld
és a pénztaros kozos feladata.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat. A
pénztarakban a pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiéllitani, a szamitogépes ERER
szamitogépes rendszer pénztaranként nyitott moduljabol.

A Kerekités szabalya a hazipénztarbdl tortént kifizetéskor

A 2008.III. Toérvény szerint 2008. marcius 1-t6l az alabbi kerekitési szabédlyokat kell
alkalmazni:

az 1-re, 2-re végzddo Osszegeket lefelé, 0-ra;

a 3-ra, 4-re végz6do osszegeket felfelé, 5-re;

a 6-re, 7-re végzodo osszegeket lefelé, 5-re;

a 8-ra, 9-re végzOdo osszegeket felfelé, 0-ra kell kerekiteni.

Az UOQ Hivataldnal a kerekitési kiilonbozetek Osszegét egyéb bevételként, illetve egyéb
kiadasként kell elszamolni. A kerekités dsszegét bizonylatokhoz kapcsolddoan kell kiadasi,
illetve bevételi bizonylaton elszamolni.

A kerekitési kiilonbdzet felmeriiltkor a szamla rogzitése egy idovel konyvelésre kertil.

3. 7. llletmények kifizetése

Az illetmények kifizetését a dolgozod altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara
torténd atutalassal, ennek hidnyaban a hazi pénztarbol készpénzben is teljesithetd a kifizetés.
Tovabbi kivételt képeznek az eseti kifizetések (Pl.: megbizasi dijak). A kifizetés a pénztari
kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.



llletmény eloleg

Illetmény eléleg igénylése (rendkiviili esetben), kitoltott és alairdsokkal ellatott nyomtatvany
benytjtasaval lehetseges. Osszege a kozalkalmazott egyhavi alapilletménynek megfeleld
Osszeg, azonban a folyositas napjan érvényes minimalbér havi Osszegének Otszordse. Az
illetményeldleg maximum hat havi visszafizetési kotelezettséggel, a havi jarand6sagbol keriil
levonasra.

Hat honapnal nagyobb visszafizetési lehetdséget az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet csak igényelni, ami maximum még hat honap lehet, mely mar jarulék koteles. [szja-
torvény 72. § (4) bekezdés g) pont].

Nem vonatkoznak a hivatkozott rendelkezések arra az esetre, ha a munkabéreldleg folyositasa
legfeljebb hathavi visszafizetési kotelezettség mellett, a folyositas napjan érvényes minimalbér
havi 6sszegének 6tszérdsét meg nem haladé értékben torténik.

Ha a munkaltat6 az altala az el6zdéek szerint folydsitott munkabérel6leg visszafizetése elott
Ujabb munkabéreldleget juttat, akkor arra a kedvezo rendelkezés nem alkalmazlato

A visszafizetés soran munkabérbol torténd levonas ttjan is kérheti a munkavallalé a torlesztést.

Ha az el6zdekben foglalt feltételek nem teljestilnek, akkor kamatkedvezménybdl szdrmazo
jovedelem keletkezik, mely utan a munkaltatonak kell adéznia. A kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem utdn a kifizetének a kamatkedvezmény 1,18-szorosa utdn 15 szézalék
személyi jovedelemadodt és 15,5 szazalékos szocialis hozzajarulasi adot kell fizetnie [szja-
torvény 72. § (2) bekezdés; szochotorvény 1. § (4) bekezdés]. Az adot és a szochot addévenként
a megsziinés napjara xell megéllapitani, €s a kotelezettség honapjat koveté honap 12-€ig kell
megfizetni. A maganszemélynek ezzel 6sszefiiggésben nem keletkezik adokotelzzettsége.

Az illetmény eldlegrd: szol6 nyomtatvanyt két példanyban kell kiallitani, az egyix a munkatigyi
tigyintézonél, a masik példany az igénylonél marad. A munkatigyi tigyintéz6 gondoskodik az
illetményeldleg szam7ejtésrol, €s a folyoszamlara torténd banki atutalas kezdeményezésérol.

3. 8. A pénztarzarlat

Pénztarzarlatot a forgalom nagysagrendjétél fliggd gyakorisaggal, de legalébb havonta -
pénztaranként- kell kxésziteni. A pénztari ki- és befizetéseket idOsorrendben az EPER
informatikai program feljegyzi és a pénztar zarasakor ,,Id6szaki pénztarjelentés™ -t készit. A
pénztarjelentést az EPER szamitogépes program Hazipénztar moduljanak hasznalataval kell
elkésziteni.

A pénztarjelentés tartalmazza:

— a befizetések ¢és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

—a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6 szoveges leirdsat (fokonyvi szamot),
— a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztarzarlatkor a pénztarosnak:
- meg kell dllapitania a pénztarban 1évo készpénzallomanyt, cimleten kenti részletezésben,
- a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitani a bevételek és kiadasok targyiddszaki

rész0sszegét, majd (az elézoé iddészaki készpénzmaradvany figyelembevételével) a pénztari
nyilvéntartas szerinti egyenleget,



- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a tényleges
készpénzallomannyal €s az egyeztetés megtorténtét aldirdsaval kell igazolnia a

pénztarjelentésen.

Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, illetve, ha az nem vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

Az eltérésekrol a pénztaros és a pénztarellendr jegyzokdnyvet koteles felvenni. A jegyzokonyv
szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie (2.
sz. melléklet jegyzGkényv pénztdri eltérés esetére).

3.9. A hazipénztar ellenérzése, leltarozasa

A pénztarellendr rendszere ellendrzési feladata a havi pénztar zdrasa. A pénztaros minden
honap végén pénztarzarast készit, melyet a pénztarellendr kételes ellendrizni.

A pénztar eseti ellenérzési feladat célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhatd
pénzésszeg és értéke megegyezik-e a bizonylaton szerepld 6sszegével. Az eseti ellendrzést
bejelentés nélkiil, a pénztari nyilvantartasi idejében kell végrehajtani. A ellenérzés soran fel
kell fliggeszteni a pénztari munkat.

A pénztarosnak dsszesitenie kell a cimletenként megszdmolva €s Osszegezve a pénztarellenor
ellenérzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt. A pénztarban talalt értékpapirokat és
egyéb értékeket is 6sszegezni kell.

A pénztarellenérzésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben az esetleges hiany, illetve
tobbletet fel kell tiintetni. Az eltérésekrdl a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy mibdl
szarmozik az eltérés.

A hianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy lopas, rablas tortént
vagy elemi kar az oka.

A pénztarellenérzés soran megallapitott egyéb szabalytalansdgokat, eltéréseket is jegyezn:
kell a jegyz6konyvben.

A hazipénztarakat december 31-i tényleges pénzkészletét szamldldssal és a nyilvantartas
egyeztetésével leltarozni kell, melynek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az év végi leltarozas soran — hazipénztaranként - jegyzokonyvben kell régziteni:
e akézpénzkészletet,
e apénztarban fellelhetd értékcikkeket,
e aszigoru szamadasu nyomtatvanyok mennyiségét,

és a fentiek értékét 6ssze kell hasonlitani a lezart nyilvantartasokkal.



4. A pénztari nyilvantartasok
4. 1. A pénztarjelentés szabalyai

Az EPER szamitégépes hazipénztar program az elkészitett bevételi és kiadasi bizonylatokrol
automatikusan elkésziti a pénztarjelentést.

A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozo pénztari alapokmanyokat.
(szamla, kikiildetési rendelvény, elszamolas stb)

A bizonylatokon javirani csak szabalyszeriien — a javitast igazolva —lehet. A rontott bizonylatot
-STORNO” jelzésse: kell ellatni és meg kell 6rizni. Mas gazdalkodo szervt6l a pénztarba
érkezett hibas bizonylatokrol, helyesbitd bizonylatot kell késziteni.

A pénztarjelentést havonta ki kell nyomtatni. A bevételi-kiadasi tételek egyenlegének meg kell
egyezni a pénztarban 1évo készpénzisszeggel. Eltérés esetén jegyzokonyvet kell felvenni két
példanyban, amelyet az ellendr is koteles alairni. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet be kell
vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros koteles befizetni.

4. 2. Az elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvdntartisa

Készpénzt utdlagos eiszdmoldsra kiadni csak az alabbi célokra lehet
e Dbeszerzésre (vasarlasra),
e rendezvényre
e kikiildetési koltségre,
e postakoltségre,
e reprezentaciora,
e egyvéb rendkiviili célokra.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi vezetd irasban engedélyt adhat a fenti jogcimeken
kiviili elszdmolasra térténd kiadasra.

Az elszémolésra kiacott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve. Az elszdmolasi hataridé nem haladhatja meg a honap utolso6
munkanapjat, kikiilde=¢si eldleg esetében azt a napot kdvetd elsé munkanapot. Amennyiben az
elszamolasra kiadott ¢sszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon beliil nem szamol el, tgy Ot
a személyi jovedelemadorol szold 1995, évi CXVIL. torvény 72.§-a  szerinti
kamatkedvezménybodl szarmazo jovedelem adoja terheli.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ijabb Gsszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha annak az elszamolasi hatarideje nem jart még le. Ha az elszdmolasra
kotelezett a kittizott hataridéig nem szamol el, a pénztaros koteles az altala sziikségesnek {télt
1épéseket megtenni.

A pénztaros koteles az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban a kdvetkez6 adatok sziikségesek:



e a felvevd dolgozo neve,

a pénz felvételének idépontja,
a kiadasi tételszam,

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 6sszeg,
az elszamolas hatarideje,

az elszamolas idépontja,

e aténylegesen felhasznalt dsszeg,
e a felhasznalas jogcime,

e avisszafizetett 0sszeg,

e abevételezési tételszam.

Egyszeri el6leget csak elére nem lathato vératlan kiadasok finanszirozaséra lehet folydsitani.
Osszegét a konkrét vasarlas, illetve szolgaltatds kifizetésének Osszege hatdrozza meg, de
100.000 Ft-nal tobb csak irasos kérelemre adhatoé ki az intézményvezeté engedélyével.
Elszamolas hatarideje a kifizetés teljesités kovetden 8 napon beliil, de legkésébb a targyhonap
utols6 munkanapjan.

A Dbefizetendé és kifizetendd &Osszegeket bruttdé modon kell elszamolni és a pénztari
nyilvantartasokon atvezetni.

Készpénzt elszamoldsra csak személyre szoloan, személyes elszdmolasi kotelezettség mellett
lehet kiadni.

Eléleg igénylése a ..... nyomtatvanytdmb alapjan torténik, amelyet a pénziigyi irodéan lehet
igényelni. A nyomtatvanyt atirassal két példanyban kell kidllitani. Az elsd példany a pénziigyi
osztalyon, a masodik példany igénylonek marad.

Elszamolasra kiadott eldlegek kimutatasanak elkészitése a konyvelési rendszerbdl Kinyert
adatok alapjan havonta torténik. A kimutatast a pénziigyi iroda késziti el.

Kikiildetésre adott eloleg

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetésre vonatkozd eldleg, illetve elszamolas rendjét az
Onkormanyzat Kikiildetési Szabalyzata tartalmazza. Ha a munkavallalé a kiilfoldi kikiildetésre
felvett eldleggel a hazaérkezést kovetd 30 napon beliil nem szdmol el, akkor az Szja tv. 72. §
(4) n) szerint kovetkezményei lehetnek.

Belfoldi kikiildetésre, illetve az egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok részére
utazasi el6leg nem fizethetd.

Kiilfoldi személy fogadasaval kapesolatos koltségek kifizetésére két- és tobboldali nemzetkzi
megéllapodasok alapjan, valamint eurdpai unios és hazai koltségvetési forrdsbol finanszirozott
nemzetkdzi oktatasi, képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitdsi programok (ide nem
értve az ERASMUS stb.) keretében torténd vendégfogadas (ideértve szakmai konferencidk,
protokoll meghivasok, fogadasok, tovdbba &sztondijak és tanulmanyutak résztvevdinek, a
palyazat céljanak megvalositasa érdekében érkezok fogadasa esetét is) kepesan van lehetoség.

a) Az ilyen cimen kifizethetd koltségek kiilondsen:



- szallaskoltség:

- utazasi koltség;

- egyéb dologi koltség;

- reprezentdcios — lizleti ajandék koltségek (ado és jarulék vonzattal).

b) A felsorolt koltségek kifizetése az érintett intézmény nevére és cimére kiallitott szamlak
alapjan torténhet. Ez aldl kivételt képez a helyi tomegkozlekedés, parkolas dija, illetve a
belépdjegyek, amely esetekben a szdmla helyett az arat is tartalmazd menetjegy, illetve
parkoldjegy is befogadhato.

Kiilfoldi személy fogadasaval kapcsolatos koltségek fedezetére elszamolasi el6leg folyosithatd
a fogado intézmény altal felhatalmazott kiséro részér. A felvett eldleggel a kiilf6ldi személy itt
tartozkodasanak befejezését kovetden haladéktalanul el kell szamolni. Ha a meghatalmazott
kisér6 a felvett eldleggel a kiilfoldi személy itt tartdzkodasanak utolsé napjatdl szamitott 30
napon beliil nem szamol el, gy az Szja tv. 72. § (4) n) szerint a felvett eldleg egésze
kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelmet keletkeztet.

Kiilfoldi személy fogadasahoz felvett eléleg elszamolasahoz csatolni kell:
a) a szakmai program lebonyolitdsardl sz6l6 beszamolot,

b) a kifizetett 6sszeg megalapozottsaganak igazolasat (meghivé stb.),

c) a kiilfoldi vendég itt tartdzkodasanak dokumentumai,

d) kifizetések bizonylatai.

4. 3. Szigoru szdmadiis ald vont nyomtatvinyok

A szamviteli torvényben foglalt el6irdsok alapjan szigori szamadéast nyomtatvanyként kell
kezelni:

e akészpénz kezelés€hez kapcsolddd nyomtatvanyokat,

e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni ( pl, étkezési utalvany ),
tovabba

e amelyek illetéktelen felhasznélésa visszaélésre adhat alkalmat.

A ,.szigoru szdmadasu nyomtatvanyok™ készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amely alapjan, a felhaszndlt mennyiség €s a felhasznalas id6pontja megéallapithato.

Az intézménynél az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szamadéasi nyomtatvanyként
kezelni:

Fajtaja Nyilvantartas
[d6szaki pénztarjelentés EPER programmal késziil
Bevételi pénztarbizonylat EPER programmal késziil
Kiadési pénztarbizonylat EPER programmal késziil
Készpénzfelvételi utalvany tombonként
Készpénzfizetési szamla tombonként
Szamla tombonként vagy garnituranként

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.



A pénztarosnak a szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzésekor emelkedd sorrendben
fajtaként kell felvezetnie a nyilvantarté lapra a nyomtatvanyokat. Nyomtatvany fajtaként kiilon-
kiilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

Az évkdzben betelt nyomtatvany tdmbdket évente irattarba kell helyezni. A pénztarjelentést,
mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény
alapjan.

4. 3. Valuta kezelése, nyilvdntartdsa

A valutat a forint készpénztél elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztirban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évo kilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithaté legyen.

A Kkiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavdsarlds, valamint a
devizaszamlardl valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint
egyes kapcsolédo térvények modositasarol sz6l6 2001. évi XCIIL torvény elirdsait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamoldsra a B.sz.ny. 7300-
260. r.sz. ,Kiilfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszamolas™ nyomtatvanyt kell hasznélni. A
fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

4. 4. Ertékpapir kezelése

A pénztaros feladata az értékpapir kezelése, nyilvantartasa.
Az értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Az értékpapirokat a pénztarbol kivenni csak az elnok irdsos engedétye alapjan lehet. Az
engedély tartalmaznia kell:
a. az értékpapir felvételre jogosult személy nevét,
b. az értékpapir megnevezését, a sorszamat, a névértékét, a beszerzési értékét €s az okat.
c. avisszaadas idOpontjat
d. adatumot és az engedélyez0 alairasat.
A nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.
Az Onkormanyzat értékpapirjait az Erste Bank portfoliokezelénél vezetett értékpapir szamlan
tartja, targyiasult format nem tart a hazipénztarban jelenleg, ezért keretjelleggel alapitja meg az
értékpapir kezelési szabélyait.

5. A bankkartyak hasznalataval kapcsolatos pénzkezelés

5.1. Visdrlds a bankkdrtydval

A kartyabirtokosnak a kdrtydval torténé vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott afas
szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal [POS) altal nyomtatott
bizonylattal.



A Kkartyabirtokosnak & vasarlast igazold afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold
bizonylatot a kartyabirtokosnak maximum 2 (kettd) munkanapon beliil at kell adni az pénziigyi
ligyintézo6 részére.

A Kkartyabirtokos a bankkartya szerzédésben meghatarozott Osszeg erejéig hasznalhatja naponta
kértyajat. A bankkartyaval torténé vasarlasok napi limitje 100 ezer Ft.

A pénztéri készpénzforgalom csokkentése érdekében az intézmény fizetési szamlajahoz kapcsolodoan
1 db bankkartya hasznalata engedélyezett. A bankkartyaval az intézmény napi mikodéséhez sziikséges
beszerzések bonyolitharok.

A bankkartyat hasznalatra az intézményvezetd, illetve az altala meghatalmazott munkavallal6 veszi at.
A bankkartya atvétel a bankkartya hasznalati eljarasban rogzitett 1. pontja az iranyadok.

5.2. Készpénzfelveétel bankkdrtydaval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy egy nap alatt maximum a bankkartya szerzédésben
meghatarozott limit ere:'¢ig dsszeget vehet fel készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyaval torténo készpénz felvétel esetén sziikséges
- elézetes egyeztatés a gazdasagi osztallyal a pénzfelvétel céljarol.
- apénzfelvétel felhasznalasarol (beszerzési eldleg, kiadasok eléfinanszirozas stb.)
- apénzfelvétel Esszegérol,

A pénzt felvevd aznap koteles befizetni a hazi pénztarba. A pénztarkezel$ bevételi pénztari bizonylatot
allit ki, amelyen a befiz=t6 alairasaval igazolja a tranzakciot.

Egyiddben a felvett pénzdsszeget, a felhasznalas alapjan, kiadasi pénztari bizonylattal elszamolasi
el6legként at kell adni a felhasznald nevére.

Az eldleg utdlagos elszamolasat a pénzkezelési szabalyzat ... pontja szabalyozza.

6. Az téritési dij kapcsolatos pénzkezelés

6.1. Etkezési téritési dij fizetésének pénzkezelése

A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezési nyersanyagnorma egy ellatottra
jutd napi Gsszeg.

Az intézményi gyermekétkeztetés intézményi téritési dijait az Onkorméanyzat Kozgyilésének
hatarozattal kell elfogadni.

Az étkezési téritési dij fizetési modjat az igénylés iddpontjaban kell jelezni az intézmény felé az étkezési
eljarasrendben 3.sz. melléklet kitoltésével torténik. Az étkezési téritési dijfizetési modjara

vonatkozé modositast a targyhdénapot megel6z6 honap végéig lehet megtenni. A téritési dijak
befizetésérol, elszamolasarol, illetve visszafizetésér6l a 328/2011 Kormany rendelet rendelkezései
szerint kell eljarni.



Vilaszthato fizetési modok:

Készpénzzel torténd fizetés.

Atutalassal a fentiekben megnevezett szamlaszamra.

A téritési dij befizetések az Intézmény gazdasagi iroddjaban torténik, az elére meghirdetett napokon,
amely hirdetménye az iskola honlapjan talalhato.

A készpénzfizetési szamlak, illetve nyugtak az étkezéssel foglalkozo tigyintézoknél keriilnek kiallitasra.
Az 4tutalsos fizetés esetén a szamla nyomtatasa az intézmény gazdasagi iigyintézési irodaban torténik.

Amennyiben az adott honapra fizetendd téritési dij 6sszege a lemondds miatt kevesebb, mint a mar
befizetett dsszeg, ugy a kiilonbozet a kovetkezd téritési dij fizetés alkalmaval keriil elszamolasra.

Ha a tanulé a tovabbiakban mar nem kéri az étkezést, a sziil6/gondvisel6 kérelmére, a thlfizetés dsszege
visszafizetésre keriil, a sziilé/gondviseld részére kézpénzben, melyet a gazdasagi irodaban lehet atvenni
és a sziil6/gondviseld alairasaval igazolja az atvételt.

,,,,,,

A befizetend6 étkezési téritési dij 6sszegérdl, valamint az esetleges hatralék dsszegérdl tajékozodhat az
étkezOhely étkezési tigyintéz6jénél.

7. Tovabbszamlazott szolgaltatasok kapcsolatos pénzkezelés
7.1. Mobil flotta kaucio

Az Orszagos Onkorményzatanak elfogadott flotta szabalyzata V. fejezet szerint a flotta kiils6s
tagnak meghatarozott kaucié megfizetési kitelezettséget ir eld, amelyek feltételeit a 4. szamu
fliggelék tartalmazza.

A kaucid befizetés a szerz6dés megkotés kiilon nyilatkozat alapjan pénztari befizetéssel vagy
banki atutaldssal torténik. A kauci6 jogcimen befizetett 6sszegek elkiilonitetten kell kezelni az
elkiilonitett szamlan kell tartani.

A befizetett kaucio teljes dsszeg visszafizetése csak abban az esetben lehetséges, ha valamilyen
okén fogva a tagsaga megsziinik, és ha a mobil szolgaltat6 a tag tartozds mentességét igazolja.

Az elkiilonitetten befizetett kauciokrol a pénziigyi osztaly tigyintéz6 analitikus nyilvantartéast
kell vezetni, amelyet évente egyszer targyév december 31-vel feliilvizsgalni.

7.2. Flotta keret tul haszndlattal kapcsolatos pénzkezelés

Az Orszagos Onkormanyzatanak elfogadott flotta szabalyzata VI. fejezet 4. pontja szerint a
megengedett kereten feliili til hasznalati dijat vagy a nem engedélyezett koltségeket a ktelezett
flotta tagnak a kiallitott (tovabbszamlazott) szdmla ellenében készpénz pénztari befizetéssel,
illetve banki 4tutalassal rendeznie kell az Onkorményzat felé.



Zaroé rendelkezések
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - a modositésokat is tartalmazo — szabélyzatot
azUOO Kozgyiilésea...... szamu hatarozataval elfogadta. Ezzel egyidejiileg a 2023. december
01-t6l érvényes pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
A modositott szabalyzat az elfogadas masnapjan 1ép hatélyba.
A szamviteli politika keretében elkészitett pénzkezelési szabalyzat kialakitdsaért,
karbantartdsaért és végrehajtasaért az UOO Hivataldnak vezetdje a felelés. A szabalyzat
feltilvizsgalata, médositdsa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatélyba 1épését
kovetd 90 napon beliil térténik.
Az UOO Hivatala gazdasagi vezetéjének gondoskodnia kell, hogy a szabalyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak (3.sz. melléklet) , a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Budapest, 2023. december 01.

Elnok Hivatalvezetd

intézményvezeto



Megismerési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy a Kikiildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

A szabalyzat kiterjed: A szabalyzatot elfogadta



1. sz. melléklet

MEGBIZAS
Héazpénztar kezelésére
(Pénztaros és pénztarhelyettes)

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A héazipénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

.................. R T

vezetd

NYILATKOZAT

A  suasssnrE B sk kijelentem, hogy a ..........cccoeiiinininn.
Intézmények Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem
alatt all6 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom és a
megbizast elfogadom.

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

pénztaros,(pénztaros-helyettese)



1/A. sz. melléklet

MEGBIZAS

Pénztarellendri tevékenység végzéschez

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

részeére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztarellendri tevékenység végzésével.
A pénztar ellenérzését (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

NYILATKOZAT

R oot kjelgilgm. BiOY A ..omsssmemnmsvaiii
Intézmények Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem
alatt allé hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom és a
megbizast elfogadom.

pénztarellenor



2. sz. melléklet
Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére
Pelveves 20 BV ssemsssmmvisissies hé ....... NAPJAN @ .ovviviiiiiiie e,
Intézmények hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

R LT U —

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valosagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat (1 5 L Ft, azaz
..................................................... forint/valuta  tobblet/hiany*  keletkezett,
amelynek okat a kivizsgéalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztéros

o gl0bbletet 8 vomvvisiisnna s szamu bizonylaton bevételezte
e ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

2énztaros pénztarellenor

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

Gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész torlendé.
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Pénztar-rovancs

2/A. szamu melléklet

Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalmaval az Ukran Orszdgos Onkorményzatinak
Hivatala pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztar

Jelen vannak:

.......................... pénztar ellendr

......................... pénztaros
B s PERZATOIN 0., wonamvnsanansihidions dud -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellend - i
. i i Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok 0sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellenérzés
idépontjaban.
k.m.f.

pénztaros

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

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

pénztarellenor




3. sz. melléklet

Az UOO és Hivatala, valamint az onkormanyzat irdnyitisa ald tartozé intézményei
pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgald szamlak megnevezése és szamai:

Bank szamlak:

Megnevezés szamlaszam
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3/a. sz. melleklet

Szamla megnevezése

Pénzforgalmi szamla

Alairo neve

Alairas
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4. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: 20..... EViernnnnn ho ....nap alkalmaval a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkorményzatanak Hivatala pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelemvannak: =00 acassansiene pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az Onkormanyzatanak Hivataldban a pénztarosi teendoket 20......................... -t6l a korabbi
DENZLATOS ...eveee. (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja
el.

Az elbz6ekben emlitett okok miatt a pénztardtadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra, illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1év6 bizonylatok

Bizonylat sorszama
- t6l - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszdm)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi 1 ¢ : .
izonylat megnevezese ~ 16l . ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .........cceueeee (db)

d) Ertékpapirok

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

..................... (valutanemenként), mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt dtadasra:

k.m.f.

pénztarellendr



5. szamu melléklet

Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 20.... €V .ooviviiviiiiiiininnnnn, 1. BAPIAN. & wwvorvimenmvsyesen Intézmények
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B izZet0: ottt név
................................................................... cim
........................................................... szig.szam

PeNZEATOS: .\ttt

PenztarellenOr: .. ...oovvviiiei e

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztirosnak
feltlint, hogy a ............... Ft cimletd ....................... ST st A S —————
sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20..... EW csiisim e mm st hé
........ napjan nevi egyéntdl kapta

............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek
atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténéd atadasaval
igazoljuk.

kmf.

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

befizetd
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6. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A 2021. aprilistol hatalyos - modositasokkal egységesbe szerkesztett - pénzkezeldsi

szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni és betartatni.

Név Feladat, Datum Aléairas
hataskor
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