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1. BEVEZETES

(1) A pénzkezelési szabalyzat szabalyozza a pénzmozgasok, a készpénzkezelés bizonylati
rendjét, az Intézmény pénztirdnak mikodését, valamint a vezetendd nyilvantartdsok
rendszerét, figyelembe véve a hatalyos jogszabélyi el6irasokat.

(2) Az Intézmény pénzkezelési szabalyzatinak Osszedllitisanal torekedett arra, hogy a
lehetdségekhez mérten csokkentse a készpénzes kifizetéseket és részesitse elényben a
készpénzkiméld médszereket, az alkalmazottak jarandésagainak hitelintézeten keresztiil,
atutalassal torténé kifizetéseit.

(3) A hazipénztar kialakitasanal és mikodtetésénél alapvetd feladat illetve kovetelmény a
készpénz, a vagyon €s az alkalmazottak védelmének a biztositasa.

(4) Az Intézmény szémdra az alapité okiratdban foglaltak szerint, a fenntarté kozponti
igazgatési tevékenységként ellatja a szamviteli, bér,- és munkaiigyi feladatokat.

A Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogszabalyok:

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

* 2001. évi XCIIL térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsol6dé torvények madositasardl,

= 2017. évi CL térvény az ad6zas rendjérél,

* 35/2017. (XII.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

II. APENZKEZELES JOGSZABALYI ALAPJA, ALTALANOS SZABALYAI

(1) A szamvitelr6l sz616 tobbszor médositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése clbirja,
hogy minden gazdalkod6 szervezetnek a szamviteli politika keretében el kell késziteni a
pénzkezelési szabalyzatot.

(2) A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy az Intézmény bankszamlajan,
valamint a hazipénztirban 1év6 készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés
modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvéntartas, a bizonylatolas szabalyszerii
legyen.

(3) A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelé bonyolitasért, a pénzkezelés ellendrzésért a intézményvezetd a felelds.

(4) A szamviteli torvény 31. §-a rendelkezik a pénzeszkozok fogalmérdl és csoportositasarol.

(5) Pénzeszkdzok:

L]

a készpénz,
* az elektronikus pénzeszkozok,
= acsekkek,

= 3 bankbetétek.

(6) A pénzeszkozoket az Intézmény koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A
hazipénztarban csak a  készpénzzel bonyolitandd forgalomhoz  sziikséges
készpénzmennyiség Ichet, az e szabalyzatban rogzitett feltételek alkalmazasaval.

(7) A szamviteli torvény 161. § (1) bekezdésének figyelembe vételével az Intézmény
kényvvezetésében a pénzeszkozok az alabbi bontassal szerepelnek:

e pénztar,

e valutapénztar,

e elszamolasi betétszamla,
o clkiilonitett betétszamla,



e devizabetét szamla,
e atvezetési szamla.

(8) A szamviteli térvény 165. § (1) bekezdése szerint minden gazdasagi miveletrdl,
eseményrdl, amely az eszkozok és forrasok allomanyét vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi muveletek folyamatat titkrozé Osszes bizonylat
adatat a konyvelési nyilvantartasban rogziteni kell.

(9) A szamviteli tv. 165. § (2) bekezdése szerint a szamviteli nyilvantartdsban csak
szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatokat bejegyezni.

(10)  Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendé és a més jogszabalyokban eldirt adatokat a valosagnak
megfeleléen, hinytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki €s tartalmi
kovetelményeinek.

(11) A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylati adatait

= késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg illetve a
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor,

» az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd hé 15-ig a
konyvekben rogziteni kell.

Ill. APENZTARRAL ES PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
SZABALYOK

3.1. A hazipénztar készpénz kerete

(1) A Hazipénztar az Intézmény mitkodéséhez sziikséges készpénz ¢€s egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasdra és megérzésére kijelolt helyiség vagy helyiség része.

Az Intézmény hazipénztari kerete: 1.000.000 Ft/nap.

(2) A hézipénztari keretet meghalado pénzkészletet a bankszdmlara be kell fizetni. A
hazipénztar zar6 pénzéllomany keretének megallapitisandl nem kell figyelembe venni — a
gazdasagi igazgaté irasbeli engedélyével — a munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala
tartozé Osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kovetkezd
munkanapon Kifizetésre kerlild dsszeget.

(3) A hazipénztéri keretet meg nem haladé pénzkészlet tarolasa biztonsagi koddal, idézarral és
riasztoval ellatott pancélszekrényben, a Gazdasagi Hivatal 4026 Debrecen, Flivészkert u. 4.
sz. alatti pénztarhelyiségében torténik.

3.2. A pénztarak fajtdi, létesitésiik és kialakitasuk

(1) A Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet (tovabbiakban TTRE), mint az Intézmény
fenntartéja a Gazdasagi Hivatalon beliil elkiilonitett helyiségben {6pénztart miikodtet.

(2) A fépénztaron beliil minden, a TTRE fenntartdsiban mikodo, debreceni székhelyt
intézmény részére elkiildnitetten hazipénztart mikodtet.

A fopénztar tipusa: Ft pénztar, valutapénztar
székhelye, cime: Debrecen Fiivészkert u. 4.



(3) A kdzponti pénztir bonyolitja a TTRE és a fenntartdsaban mitkdé valamennyi intézmény
részére a készpénz ki- és befizetését. A forint forgalom és a valutaforgalom pénztari
kezelése intézményenként ¢és valutanként kiillon-kiilén pénztar nyilvantartasban torténik.

(4) Az Intézmény hazipénztarhoz kapcsolodo elszamolasi szamlajat és alszamlait az OTP Nyrt
pénzintézet vezeti.

3.3. Biztonsagi eléirasok

(1) A f8pénztérban a pénz- és pénzjellegii értékek megdrzésére biztonsagi koddal és riasztoval
¢s id6zarral ellatott pancélszekrény szolgal. A Gazdasagi Hivatalban napkézben kartyds
belépteté rendszer miikodik, az épiilet és a pancélszekrény a Gazdasdgi Hivatal zarasat
kdvetden €s hét végén riasztdval védett.

3.4. Biztonsagi kédok kezelése

(1) A péancélszekrény nyitdsahoz sziikséges biztonsagi kddot a fenntarté Gazdasagi Hivatalanak
alabbi munkavallal6i ismerik:
* agazdasigi igazgato,
* apénziigyi csoportvezetd,
* apénztaros,
* és a két pénztarhelyettes.
(2) Rendkiviili esetben a kdd ataddsa més személy részére csak jegyzbkonyvvel és irasbeli
indoklassal torténhet.
(3) A péancélszekrényhez riaszté koddal rendelkeznek:
* agazdasagi igazgato,
* apénztaros,
* és a két pénztarhelyettes.

3.5. A pénz szallitasa és drzése

(1) A pénz szallitdsanak megszervezése a fenntartd vezetdjének illetve atruhdzott hatdskdrben
a gazdasagi igazgatonak a feladata.

(2) A pénznek a kifizet6helyre tortén6 szallitdsanal a kovetkezd szabélyokat kell alkalmazni:

* 500.000 Ft 6sszeghatarig 1 6,
= 500.000 - 1.000.000 Ft kozott 2 16,
= 1000 000 Ft felett 3 £8, és csakis gépkocsival térténhet a pénzszallitas.

(3) A készpénz atvételével megbizottak az dltaluk atvett készpénzért teljes anyagi felelésséggel
tartoznak, a pénz széllitdsdval megbizottak a biztositasért és Srzésért feleldsek.

(4) Felelosségiik az atvételtél az atadas idopontjdig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig
tart. 100.000 Ft feletti 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek
is jelen kell lennie.



3.6. A pénztari rend és pénzkezelés altalanos szabalyai

(1) A f6pénztar nyitvatartasi rendje az Intézmény szamara:
kedd 11:00 -12:00 6ra
cslitortok 13:00 - 14:00 6ra

(2) A héazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
sajat vagy kiilsd személyek altal a hazipénztirba készpénzben befizetett 6sszegeket.

(3) A hazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét csak a gazdasagi igazgatd (intézményvezetd) kiilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kdvetkez$ adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének idépontja,

a letétet elhelyez6 neve €s cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime €s a rendelkezés szama,

a kiadatas id6pontja, (a kiadast elrendel6 rendelkezés szama)

az atvevo neve és cime,

az atvevo alairasa.

(4) A pénztaros csak valodi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet 4t és kifizetést is
csak ilyen pénzzel teljesithet. Nem fogadhat6 el sériilt, bevont, szakadt bankjegy, vagy
olyan pénzérme, amelyr6l nyilvanvaldéan megallapithatd, hogy sériilése vagy kopdsa nem a
természetes forgalom soran kovetkezett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben
fogadhatd el, ha arr6l megallapithatd, hogy nem hianyos €s teljes értékben bevalthato.

(5) A gyants bankjegyekr6l vagy érmékr6l elismervényt kell adni, melyen a hamisnak tind
bankjegy(ek) sorozati és sorszamat is fel kell tiintetni. A jegyz6konyv €s a gyanus
bankjegy(ek), vagy érmék bankba torténd haladéktalan eljuttatdsa fopénztar esetén a
pénziigyi csoportvezett feladatat képezi. (5. szamt melléklet Jegyzokényv hamis pénz
befizetésének esetére).

(6) Az intézkedést a pénztarjelentésben, illetve az iddszaki dsszesitén is fel kell tiintetni.

(7) A pénztarba t6rténd befizetéseket vagy onnan vald kifizetéseket csak a megfeleld
bizonylatolas, illetve nyilvantartasi kotelezettség betartasaval lehet végezni. A pénztari
bevételi és kiadasi bizonylatok készitése a CivisCloud kényveléprogrammal torténik.

3.7. A pénztar ataddsa a pénztaros tavollétében

(1) Amennyiben a pénztiros vagy az ellendr betegség vagy mds ok miatt munkahelyétél tavol
marad, koteles a birtokaban 1év6 pénztar helyiség kulcsat lezart és a ragasztasnal alairt
boritékban a gazdasdgi igazgatonak, a gazdasagi igazgatd tavollétében a pénziigyi
csoportvezetdnek megkiildeni.

(2) Ezt kovetben a gazdasagi igazgatd (pénziigyi csoportvezetd) a pancélszekrényt a
pénztarhelyettesek jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmat a pénztarjelentésben
bejegyzett oldalakkal egyezteti. Minden esetben jegyzSkonyvet kell felvenni.

(3) Abban az esetben, ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztiros
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzérlat alkalmaval a pénztéri



nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az atvevének jegyzokonyvileg
kell atadni.

(4) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét.

(5) Az atvevl pénztaros koteles meggy6z6dni az clszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartisok naprakész allapotardl. A felvett jegyzokdnyvet az dtadd, atvevé, illetve a
pénztarellendr irja ald. Viératlan okbol bekdvetkezo - nem tervezett - helyettesités esetén a
szabalyzat jelen pontjaban targyaltak szerint kell eljarni.

(6) A pénztar zavartalan miikodéséhez gondoskodni kell az allandé pénztar helyettes
kijelolésérol. A személyi kivalasztasndl az erkolesi feddhetetlenséget, illetve az
Osszeférhetetlenséget vizsgalni kell. A pénztar helyettesitésre megbizas csak irdsban adhatd.

3.8. A pénztarak pénzellitisa

(1) A hazipénztari forgalom lebonyolitaséhoz szilkséges készpénzt a szamlavezetd
pénzintézetbdl kell felvenni. A naponta sziikséges, likviditds biztositisahoz sziikséges
Osszeget a varhato - elbre jelzett - kifizetési igények, illetve befizetési kotelezettségek
(clszamolasok készpénzfelvételekrdl vagy tartozasokrol) Osszevetésével a pénztiros
allapitja meg.

(2) Az athiz6d6é munkabér 6sszege a pénztarkerct dsszegszerli mértékét nem korlatozza.

(3) A nagy dsszegli kifizetéseket el6z0 nap kozolni kell a pénztar kezelbjével.

(4) A zar6 pénzkészlet a napi zaraskor az eldirtnal t5bb nem lehet.

3.9. Pénztargépek

(1) Az Intézmény telephelyén a 48/2013.(XI.15.) NGM rendelet 1. szamu mellékletében foglalt
tevékenységi kordk alapjan online pénztargép keriilt kihelyezésre. A pénztargépekrol
késziilt nyilvantartast a 7. szdm® melléklet rogziti.

(2) A pénztargép kezelésének részletes szabalyait, az elszdmolast, a pénztirba (4026 Debrecen,
Fuvészkert u. 4.) torténd befizetés, bizonylatolds szabalyait a pénztargépet kezels
munkavallalé munkakéri leirdsa tartalmazza.

(3) Az Intézmény a heti forgalomrol elszamolast kiild a TTRE Gazdaségi Hivataldnak Pénziigyi
Csoportjdhoz, melyrél a pénziigyi ligyintézd technikai szdmlat készit. A pénztérgép
kezelésével osszefiigg6 bizonylatolds kizdrolag a pénztarbél atvett, szigort szamadasu
nyomtatvanyokon torténhet (,,Pénztarjelentés”, Pénztargép napi bevételének modositd
tételei”).

IV. A PENZTAR SZERVEZETE, MUNKAKORI FELELOSSEG ES
FELADATOK, SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK

4.1. Pénztaros felelossége és feladatai

(1) A pénztaros a pénztirosi teenddk ellatasat Snalldan, teljes anyagi feleldsséggel végzi.
Megbizdsat munkaszerzodés rogziti. Oktatdsa a gazdasagi igazgatd feladata. Az oktatas
tény€t az oktato €s oktatott személyek altal aldirt nyilatkozat régziti. (3. szama melléklet
Feleldss¢gvallalasi nyilatkozat)

(2) Nem lehet a pénztiros olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztarosi munkakérrel Ssszeférhetetlen munkakorsket a gazdasdgi



igazgatd hatdrozza meg. A pénztaros az utalvanyozéval és pénztari ellenérrel azonos

személy nem lehet. A pénztari ellendrzés feladatét azonban az utalvanyoz6 is ellathatja.

(3) Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési teriilet azon dolgozoit, akik utalvanyozasi joggal vannak
megbizva, vagy beosztisuk miatt a hazipénztarral kapcsolatosan kozvetlen ligyintéz6i
tevékenységet latnak el.

(4) A pénztarosi munkakort csak erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd, nagykoru személy
toltheti be.

(5) A pénztaros 6 feladatat a pénztarban tartott pénz és értékek kezelése, megérzése, a
forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa, a nyilvantartdsok, és elszamolasok elSirdsszer(i
vezetése képezi.

(6) A pénztarosi teenddkkel megbizott személy koteles gondoskodni a napi pénzforgalom
lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg id6beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre
allasardl, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki &s tartalmi helyességének
ellendrzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol.

(7) A pénztaros {6 feladata a pénztirban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése. Megbizhaté még egyéb
értékek, értékcikkek, tovabba szigori szamadasii nyomtatvanyok kezelésével ¢s
megorzésével is.

(8) A pénztarosnak az idészaki pénztari zarlatkor a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie:

o meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

e apénztirjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok napi végdsszeget,
majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

e a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdsagos készpénz-
allomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét alairdsaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, amelynek
tényét a pénztari ellenér ugyancsak aldirasaval koteles igazolni, az egyeztetés soran
mutatkozd esetleges eltérések okait fel kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne
eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amit a pénztari ellenérnek is ald kell irnia. A jegyz6kdnyv szerinti tobbletet a
pénztarba be kell vételezni, a hianyt, pedig a pénztarosnak be kell fizetnie. 7. szamt
melléklet Jegyzokonyv (pénztari eltérés esetére)

o A jegyzokonyv felvételének eseményérdl a pénztari ellenér koteles tdjékoztatni a
pénziigyi csoportvezet6jét, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a gazdasagi
igazgatonak kell tovabbitani.

e A pénztaros feladatat képezi a benyujtott alapbizonylatok szabélyszeriiségének (alaki,
tartalmi és kelléki helyességének) megvizsgaldsa, a szabalyszertinek elfogadott
alapbizonylatrol a pénztari be- és kivételezési bizonylatok kidllitasa, aldirasa.

4.2. A pénztarellenor feladata

(1) A pénztari ellenért a gazdasagi igazgat6 bizza meg, egyéb munkakéri feladatainak ellatasa
mellett. Ezt a feladatot csak biintetlen elééletti személy lathatja el.

(2) A pénztarellendrzés kiterjed a kifizetések bizonylatainak el6zetes illetve az idészaki pénztar
zaraskor a pénztarjelentésbe felvezetett tényleges bevételek, kiadasok bizonylatainak és
pénzkészlet utdlagos ellendrzésére.

(3) A pénztari ellenérzés korébe tartozo feladatok:



az alapbizonylat hitelességi és illetékességi ellenérzése, alaki, tartalmi és kelléki
szabalyszerliségének megvizsgaldsa,

a csatolt alapbizonylatok meglétének ellendrzése,

a szamla kisérén az érvényesités, utalvanyozas, keret ellenérzés megtorténtének, az
alairdsok meglétének ellendrzése,

a pénztari bizonylat és az alapbizonylat(ok) adategyezségének ellendrzése,

a kifizetés engedélyezése (pénztéri bizonylat alairasa),

a pénzkezeléssel kapcsolatos eldirasok betartdsanak folyamatos ellen6rzése, a kifizetés
elétt az elszamolhatosag jogeimének vizsgalata,

a kimutatott pénzkészletek utélagos ellendrzése,

az ellendrzott okmanyok és szamadasok alairasa.

(4) A pénztari ellendr kteles az ellendrzott okmanyokat, szimadasokat kézjegyével ellatni.

V.

A pénztari ellenor feladatait - egyéb munkaja mellett - a gazdasagi igazgato, vagy az
altala megbizott munkavallalo is ellathatja. Abban az esetben, ha a napi hazipénztari
zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést fed fel, azt kételes az elézdek szerint
részletezett modon rendezni (tSbbletet bevételezteti, hianyrél illetve a tobbletrdl is
jegyz6konyvet vesz fel.)

A PENZTARI FORGALOM BONYOLITASA ES BIZONYLATOLASA,
PENZMOZGASI JOGCIMEK ES ELJARASRENDEK

5.1. A készpénzforgalom bizonylatai

(1) A készpénzforgalom lebonyolitdséhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
(2) A bizonylatok felsorolasa:

Készpénzigénylés elszamolasra

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvéantartasa

Készpénzfelvételi utalvany (csekk)

Készpénzfizetési szamla

Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Megjegyzés: a meghatalmazé é&s a
meghatalmazott nevét nyomtatott nagybetiivel kell beirni.

Meghatalmazas (t6bbsz6ri alkalomra) Megjegyzés: a meghatalmazé és a
meghatalmazott nevét nyomtatott nagybetiivel kell beirni.

A meghatalmazas folyamatos készpénzfelvételre - meghatdrozott id6pontig vagy
visszavondsig -, a kidllitas napjatol szamitva legfeljebb egy évig érvényes. A felesleges
rész torlése nélkiil a meghatalmazas nem érvényes.

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas

postautalvany és feladdjegyzék

5.2. A pénztiri bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

(1) A

hazipénztari  befizetésekr6l a CivisCloud koényveld programmal bevételi

pénztarbizonylat, a kifizetésekrol pedig kiadasi pénztarbizonylat késziil.

(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
bizonylatokat.

(3) Pénztari bizonylat: a szamla kiséréhoz csatolt bejévo szdmla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
utikoltség-elszamolas, stb.



5.3. A pénztiri bevételek bizonylatolasa

(1) A hézipénztar befizetésekrdl - a vonatkozé bizonylatokkal egyezden - bevételi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat jogcim, konyvelési
szamlaszam &s tétel szerint részletezi, majd Osszesiti. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossdgénak igazoldsa céljabol a
befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd aldirdsa céljara
szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét
a bizonylaton a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

(2) A bevételi pénztarbizonylatot a pénztaros, a befizetd, a pénztar ellentr kézjegyével latja el.

(3) A bevételi pénztarbizonylat két példanyban késziil. Az els6 példany a kényvelés bizonylata.
E példanyhoz kell csatolni a pénztari bizonylatokat (a csatolt bizonylat darabszamat a
bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni. A mésodik példanyt a befizetés teljesitésct
igazol6 elismervényként a befizetonek kell 4tadni.

5.4. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

(1) Minden hazipénztari kifizetésrdl - a vonatkozo6 bizonylatokkal egyezden - Kiadasi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani.

(2) A pénztiros csak utalvanyozott, érvényesitett, ellendrzott, engedélyezett bizonylat
(szamlakiséré) alapjan teljesithet kifizetést a pénztarbdl. Az Intézmény pénziigyi
folyamatok szervezésére, bonyolitasara kiadott belsé szabalyzataban foglaltak alapjan az
érvényesités, utalvanyozas, ellenérzés, a kifizetés engedélyezése el6zetesen a szamla
kisér6n és nem a kiadasi pénztarbizonylaton torténik.

(3) A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(4) A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

(5) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ald kell irnia.

(6) A kiadasi pénztarbizonylat két példanyban késziil. Az elso példany a kényvelés bizonylata.
E példanyhoz kell csatolni a pénztari bizonylatokat (a csatolt bizonylatok darabszamat a
bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példany az tigyfélé.

5.5. Munkabérfizetés

(1) A munkavéllalokat megilleté jarandésagok, az érintettek nyilatkozata alapjan
készpénzkiméld (bankszamléra torténd utalds) modszerrel fizethetd. Ha a munkavallald
nem rendelkezik bankszdmlaval, a netté munkabére a pénztdrban, készpénzzel is
kifizethets. A dolgozok kotelesek a bérfizetési jegyzéken a munkabér felvetelét
alairasukkal igazolni.

(2) Ha a munkavallald a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének felvételére masnak
meghatalmazast nem adott, eldzetes megbizésa alapjan a részére jar6 osszeget legkésobb a
bérfizetés napjat kovetd 11. napon lakcimére 4t kell utalni.

(3) A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni,
ha a munkabért a dolgozé részére atutaltak. A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes
Osszegben a bérfizetés napjén a pénztarnak kiaddsba kell helyeznie. A dolgozdk altal fel
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nem vett, illetve résziikre postdn el nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza
kell vételezni a hazipénztarba.

(4) A fel nem vett és még 4t nem utalt munkabérr§l vezetett nyilvantartds egyenlegét a
pénztaros a Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportjaval negyedévenként egyezteti.

5.6. Elszamoldsra kiadott sszegek nyilvantartisa

(1) A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljabol az Intézménynél egyes munkakorsket
ellaté munkavallalok esetenként, intézményvezetéi engedély alapjan hatarid6hoz kotott
elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

(2) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 5sszegek a pénztar keretét nem terhelik.

(3) Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiild6tinek elélegre van szitksége, akkor
a intézményvezetd a kitoltstt , készpénzigénylés elszamolasra” nyomtatvany alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénzelleg kifizetésére. A készpénzeldleges iti
rendelvényekrdl a pénztirosnak nyilvantartast kell vezetni. Egyszerre egy személynél csak
egy eldleg lehet kint, mellyel a felvételt kévetd 30 napon beliil el kell szamolni.

(4) Az utdlagos elszamoldsra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdmolasanak elmulasztisa
esetén a munkavallalot fel kell szdlitani az elszamolasra. Amennyiben a felszolitas
hatastalan marad, akkor a pénztarosnak az eseményt jelenteni kell a pénziigyi vezet6nek,
ezzel egyidejiileg az intézményvezet vagy az altala megbizott vezeté részére irasbeli
értesitést kell kiildeni a mulasztisrol. Abban az esetben, ha az intézkedésnek nincs
eredménye, a kintlévOség rendezését at kell adni az egyhazkeriilet jogtanacsosanak.

(5) A pénztaros az elszamolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartast koteles vezetni.

(6) A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

e apénzt felvevod dolgozo neve,

a pénz felvételének idépontja,

a kiadasi tételszam,

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszdmolas id6pontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett Osszeg,

a bevételezési tételszam.

5.7. Eljaras kozvetlen szamitégépes nyilvantartas esetén

(1) Abban az esetben, ha a pénztari elszamolasok kdzvetleniil a szamitégépes nyilvantartasban
vezetettek a kiaddsi/bevételi bizonylatokat a naplok rogzitik. Ebben az esetben a
tételigazolasok, elszamolasok, utalvanyozasok rogzitése kdzvetleniil az alapbizonylatokon
illetve a szamlakisérdn torténik.
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I. A BANKKARTYA HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
UGYVITELI FELADATOK

6.1. A bankkdrtya-hasznalat célja

(1) A bankkartya hasznalat célja a készpénzfelvétel megkonnyitese, a készpénzforgalom
csokkentése

1.2. A bankkdrtya igényléssel megbizott pénziigyi munkatirs feladatai
A bankkartya igényléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd utasitasa alapjan a
Gazdasagi Hivatal pénziigyi iigyintéz6je végzi, feladatai:

= Kartyaigénylések lebonyolitasa;

* bankkértya alszamla megnyitasanak kezdeményezése a banknal,
bankkartyaszerzodés elokészitése,

kartyak visszavétele;

kartyak nyilvantartdsa, id6szakos Orzése;

a kartyabirtokosok tajékoztatasa,

letiltott, megrongalt kartydk potlasa;

= lejart kartyak bevonasa, érvénytelenitése.

6.3. Bankkirtya adatai

= Kartyahasznalo neve,

=  kartyaszam,

= vasarlasi és készpénz-felvételi limit,
* akartya lejarati datuma,

= Kkartyacsere ddtuma,

= Kkértyaletiltas datuma.

6.4. Bankkartya PIN kodja

(1) Az igényelt bankkartyat és az ahhoz tartozé PIN kédot a szamlavezet6 bank késziti el. Az
atvételt kovetden a bankkartya birtokosa a bankkartyat és kapott PIN kodot megdrzi sajat
haszndlatéra és felelosségére.

6.5. Bankkartya aktivalasa

(1) Az aktivalt PIN kédot csak a kartya haszndl6ja ismerheti, a kodot lezart boritékban megdrzi.
A Kértyahoz tartozé PIN kéd modositisa az intézményvezetd engedélye nélkiil nem
lehetséges, kivéve vis maior esetén. Azt kovetden azonban a kartya hasznaldja azonnali
bejelentési kotelezettséggel tartozik az Intézmény vezetdje felé.

6.6. Bankkartya hasznalat
(1) Bankkértya hasznalatara csak e szabélyzat megismerése utan keriilhet sor. A kartyat csak

az arra feljogositott személy hasznélhatja, a kartya nem atruhazhato, €s csak visszavonasig
hasznélhaté. A visszavonast az intézményvezet$ barmikor elrendelheti.
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visszaszolgdltatta. Az Intézmény a visszavett kartyat tvételi elismervény ellencben a
Gazdasagi Hivatalban leadja, amely azt érvényteleniti.

(6) Amennyiben a bankkartya alszamla megsziintetésre keriil, a szdmlahoz tartozo Osszes
kértyat a intézményvezetd bevonja. A bevont kértydkat az Intézmeny tovabbitja a
Gazdasagi Hivatal felé, amely a kartyakat érvényteleniti. A bevont kartyakrol atvételi
elismervény késziil.

VL. EGYEB NYILVANTARTASOK

(1) A pénztari pénzmozgasokrél "Pénztarnaplo”-t kell késziteni. A pénztari orak utan
készitendd jelentésben a nyitdegyenlegbdl kiindulva meg kell dllapitani a kényv szerinti
zard egyenleget, amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

(2) Az esetleges eltéréseket még a megallapitis napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, akkor a jelen szabalyzatban korabban rogzitett eljarast kell alkalmazni
(bevételezés tobblet esetén, ami a fel nem deritett hibétol fliggetlentl terhelés novekedes,
hiany esetén pedig, a pénztaros befizetési kotelezettsége all fenn).

(3) Nagyobb osszegii hiany esetén a gazdasagi igazgaté a pénztaros kérésére részletfizetési
kedvezményt adhat.

(4) A hazipénztar alloményét az év utolsé napjan a szamviteli torvény elirasai szerint kell
szamba venni.

(5) Az értékpapirokat és mashol befektetett eszkozoket az év  utolso napjan, a
nyilvantartasokkal egyez6en kell leltarozni.

(6) A munkavéllaléknak az intézménnyel szemben fenndlld tartozasait (elSleg, elszamolasi
szamlak, stb.) és koveteléseit a IV. negyedév folyaman, az analitikus nyilvantartasok
konyvviteli szamlakkal t6rténd egyeztetésével leltarozni kell.

(7) Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a pénztarkdnyvvel egyezd értékben kell a
mérlegkészitésnél figyelembe venni.

(8) A bankszamla terhére kibocsatott csekk alairoi kotelesek meggy6zodni arrol, hogy az
Intézmény kotclezettségének rendezésére szolgald osszeg az adoit bankszamlan
rendelkezésre all-e.

(9) A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba valé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdiének ellenériznie kell, hogy a nyilvantartds szerint mar kidllitott és alairt minden
egyes utalvanyrol megérkezett-e - a banki szamlakivonat kiséretében - a vonatkozo terhelési
értesités, illetve az ellenérzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

(10)  AKkiallitas k6zben vagy més méodon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt utalvany-
tirlapot nem szabad forgalomba hozni.

VII. ELLENORZES

(1) A rendszeres pénztari ellenérzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. A kifizetést megel6z6en megtorténik az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi
ellenérzés, mely vizsgalja a kiadas célszerliségét, jogszerliségét. A kifizetés végleges
engedélyezése csak a fenti alaki, tartalmi ellen6rzések utan torténhet meg.

(2) A napi pénztarzarlatkor a kényvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyezOségét a pénztaros
és a pénztarellendr allapitja meg. Amennyiben ez az engedélyezett készpénzértéket
meghaladja, jelzi az intézkedésre jogosult vezetd felé.

(3) A pénzkezelésre vonatkozo szabélyok betartasat a NAV €s az ASZ ellendrizheti.

(4) Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a intézményvezetd €s a gazdasagi igazgato a
szilkséges intézkedéseket késedelem nélkiil koteles megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi
vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.
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(1) Visszavonas esetén a kartya hasznaldjanak a kartyat — atvételi elismervény ellenében —
azonnal le kell adnia az intézményvezetd részére. Az Intézmény a visszavett kartyat atvételi
elismervény ellenében a Gazdasagi Hivatalban leadja, amely azt érvényteleniti.

(2) A kértya 6rzéséért a kértya leadasaig a kartyabirtokos felel.

(3) A kartya hasznaldja teljes anyagi felel6sséget vallal a bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, tarolasaért.

(4) A bankkartya hasznéldja az intézményvezetd altal engedélyezett készpénzfelvételi limit
Osszegéig vehet fel készpénzt a bankjegykiadé automatakbol (ATM) PIN kod hasznélata
mellett, a szamlavezeté bank fidkjaiban, valamint a limit &sszegéig bonyolithat le
bankkartyas vésarlasokat. Készpénzfelvétel csak indokolt esetben torténhet idegen (nem
szdmlavezetd bank 4ltal lizemeltetett) ATM-bél.

6.7. Elszamolas rendje

(1) A felvett készpénzt az Intézmény hazipénztaraba legkésdbb a felvétel napjat kovetd
munkanapon be kell vételezni a bankkivonaton szerepld tranzakci6 alapjan. Ugyanazon a
napra a kartyabirtokos munkavéllald részére vasarlasi elolegként ki kell adni az dsszeget. A
felvett készpénzzel valo elszamolasra a vésarlasi el6legre torténd elszamolés szabalyai az
iranyadok.

(2) Az elszamolas sordn a kartya hasznaldjanak az Intézmény nevére kiallitott szamlak mellett
a pénzfelvételrol, bankkartyés fizetésekrol sz616 bizonylatokat is csatolnia kell.

6.8. Bankkartya elvesztése, letiltiasa

(1) A bankkartya elvesztésébdl, az azonosité koéd (PIN) illetéktelen személyhez vald
kertilésébol az Intézményt érd esetleges karért a bankkartya hasznaldja anyagi feleldsséggel
tartozik. Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, vagy egyéb modon kikeriil az
ellendrzési korébodl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania a TeleBank rendszerén
keresztiil. A kartya letiltasat kdvetden a kartyabirtokosnak az eseményt azonnal irasban is
be kell jelentenie a intézményvezetonek. Amennyiben a intézményvezetd engedélyt ad
Ujabb bankkartya igénylésére, a Gazdasagi Hivatal eljar a pénzforgalmi szamlat vezet6
pénzintézetnél a kartya potlasa ligyében. A gazdasdgi igazgatd az irdsbeli bejelentést
kovetden az érintett bankkal egyeztet arrdl, hogy valéban megtértént-¢ a kartya letiltasa.

6.9. Bankkartya cseréje, megsemmisitése, visszavonasa

(2) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat — intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében kell a Gazdasagi Hivatalba leadni, amely a kartyat a magnescsik
atlyukasztasaval érvényteleniti.

(3) A lejart kartyat a kartya hasznaldjanak— atvételi elismervény ellenében — 3 munkanapon
beliil le kell adnia az intézményvezetd részére. Az Intézmény a visszavett kartyat atvételi
elismervény ellenében a Gazdasagi Hivatalban leadja, amely azt érvényteleniti.

(4) A kértyahasznalatra jogosult dolgozo kilépésekor a kartyaval végzett tranzakcidkkal soron
kiviil koteles elszamolni. Ha a kilép6 dolgozo a kartyat nem adja le, akkor azt az Intézmény
a dolgozé koltségére haladéktalanul letiltja. Az el nem szamolt Osszeget a dolgozéd
tartozasaként kezeli.

(5) A kartyak munkavallaloktol torténd visszavétele atvételi elismervénnyel torténik, amellyel
az Intézmény munkatarsa igazolja, hogy a kartya hasznaldja a kartyat szamara
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VIII. ABANKSZAMLAKEZELES RENDJE

9.1. Bankszimla-nyitisa, fenntartisa

(1) A banki kapcsolatok, bankszamlak nyitésa, nyilvéntartdsa, bejelentése cégjogi és addjogi
kotelezettség.

(2) Bankszamlanyitds az Intézmény intézményvezetd rendelkezése alapjan tdrténhet. A
gazdasagi igazgatdval tortént egyeztetés alapjan kell meghatdrozni az egyes bankszamlak
rendeltetését, az azon bonyolitott pénziigyi tranzakcidk jellegét.

(3) Minden bankszdmlédhoz be kell jelenteni a pénzintézethez az aldirésra jogosultakat. A
személyi véltozasok bejelentésére a intézményvezetd jogosult.

(4) Az Intézmény belsé informaciés igényeinek megfeleléen alszdmla nyitds
kezdeményezhetd, illetve egyes palyazatok esetében a palyazati pénzeszkdzok kezelésére
elkiildnitett szamla nyitasa kételezd.

Az Intézmény hatilyos bankszimlii az alabbiak:

Szamlavezeté Bank Bankszimla szimok | Szimla megnevezése
s OTP 11738008-21475836 f6szamla
OTP 11738008-21475843 zérolt tartalék szamla
OTP 11738008-21475867 bankkdrtya szdmla, Mizeum |
B OTP 11738008-21475915 OTP terminal |
lakasalap szamla, |
OTP 11738008-21476033 Nagykdnyvtar |
OoTP 11738008-21476040 lakasalap szdmla, Muzeum
OTP 11769006-00454485 belsd technikai szamla
| OTP 11769006-00454492 kiils6 technikai szamla

(1) A bankszamlak kezelése egységes, a banki elektronikus kapcsolatok és iigyintézés
kapcsolati rendje azonos minden bankszdmla vonatkozisiban. Bankszdmla nyitasa és
megsziintetése az intézményvezetd rendelkezése alapjan torténhet. A bankszamlak felett
rendelkezésre jogosultak nevét, a bankszamlakon pénzforgalmi tranzakcié bonyolitasara
Jogosult személyek nevét az egyedi bankszamlaszerzddések tartalmazzak.

9.2. Alairé kartonok kezelése, mdodositisa

(1) Kézi/gépi alairasok kezelésére a szamlavezetd bank hivatalos eljarasrendje a mérvado. Az
alairasi jogok véltozasa koveti az Intézmény belsd iranyitasi rendjének és az azt
megszemélyesitok személyének valtozasat. Megsziind jogosultsagok esetén 24 éran beliil
kotelezd annak keresztiilvezetése az alairdsi/ utalvanyozasi hatdskor-gyakorlasi
rendszereken. Az ezt megsértok az okozott kar mértékéig feleldsek.

9.3. Banki bizonylatok kitéltése, érvényesitése

(1) A bankforgalom tételeinek bonyolitdsara, az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden
banki utalast, mozgast, bizonylattal kell alatdmasztani. Az egyes tételek helyességér6l az
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utalas inditasa elétt meg kell gy6zddni. Az utalt / fogadott pénzforgalmi tételekrdl a
pénzforgalmat kovetéen is meg kell gy6z6dni, azok megfeleldségérdl (cimzett,
bankszamlaszam, érték, egyéb jellemzd) bizonyossagot kell szerezni és azt dokumentalni
sziikséges.

9.4. Eljarisok a banki pénzforgalomban

(1) A pénziigyi rend kialakitasaeért, iranyitasaért a fenntarté gazdasagi igazgatGja a felelos.
Feladata egyhazkeriileti szinten, valamint az Egyhazkeriilet fenntartdsaban miik6do
intézményeknél a likviditas biztositasa, az atmeneti/tartés hianyok megoldasi javaslatainak
kezelése. A visszautasitott, beazonositatlan vagy egy€b vitatott tételek esetén a pénziigyi
{igyintézonek jelentéstételi kotelezettsége van a gazdasagi igazgato felé.

9.5. Szamitogépes halézati, adatbanki és tavadat-feldolgozasi szabalyok

(1) Az Intézmény, a pénzforgalom bonyolitdsahoz az alabbi elektronikus bankrendszereket
hasznalja:

l_ Pénzintézet neve ] | Rendszer neve
| OTP Bank | ELEKTRA

(2) Az intézményvezetd dontési jogkorébe tartozik azon munkakorsk meghatarozasa,
személyek kijeldlése, akik az Intézmény részérdl a bankszamldk felett rendelkezési
jogosultsaggal, utalasi joggal, a bankszamlékra betekintési jogosultsaggal birnak.

(3) Az OTP Elektra rendszer izemeltetésére a TTRE, mint fenntarté kotott lizemeltetési
szerzédést. Ehhez a rendszerhez kapcsolodik az Intézmény Elektra rendszere. Az Elekira
rendszerben kizarélag az adott bankszimlara vonatkozd egyedi szerzddésben
meghatérozott személyek jogosultak pénziigyi tranzakciokat végezni.

9.6. Intézkedések

(1) A bankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosis elleni intézkedések
végrehajtasanak. Ennek megfeleloen biztositani kell, hogy.

= az Intézmény nevében eljard, a szamlak felett rendelkezésre jogosult személyek
mindenkor beazonosithatok legyenek.

9.7. Atvezetések, bankszamlik kozti kapesolatok, bank- és pénztarkapcesolatok kezelése

(1) Kiilonos figyelmet érdemel, ezért megkiilonbdztetett szerepe van az €gyes bankszamlak
egymas kozti forgalménak, a bank- ¢és pénztarkapcsolatok kezelésének. Ennek keretében az
egyedi mozgésok kovetése a konyvelés folyamataban valosul meg. A bankszamlak kozotti
illetve a pénztar és bankszamlak tételeinek rendszeres egyeztetése a Gazdasagi Hivatal
Szamviteli Csoportjdnak és Pénziigyi Csoportjanak feladatkorébe tartozik. Kiemelt
fontossaga van a pénztari napi zar6 egyenlegek engedélyezett kereteket meghalado, nem
egyedileg jovahagyott értékeinek a bankszamlakra valo befizetésének, az esetleges
elmaradas vizsgalatanak.
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IX. BIZONYLATOK KEZELESE, NYILVANTARTASA
10.1. A bizonylatok kiallitasa

(1) A pénztarosnak munkdja soran fokozott figyelmet kell forditania a hozza keriil§ és az ltala
kiallitott bizonylatok szakszerli, szabalyszerii kezelésére.

(2) A bizonylatokon az adatokat - id6talldo modon - igy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megOrz€si hataridéig olvashatok, tovadbba az esetleg sziikséges utdlagos valtoztatasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

(3) Pénzbsszegekrol szol6 pénztari vagy értékkezelési bizonylatokon, okmanyokon,
szerzédéseken az Ssszeget szamokkal és betiikkel is fel kell jegyezni.

10.2. A bizonylat aldirasa

(1) A bizonylat kiallit6i, utalvanyozoi, ellendrei tevékenységiikért feleldsséggel tartoznak,
amelyet aldirasukkal ismernek el.

(2) Az egyes bizonylatokon szerepld aldirasokat a teljesitéskor és utolagos ellenbrzéskor a
rendelkezésre all6 aldiras mintakkal egyeztetni kell.

10.3. A bizonylatok javitasa

(1) A pénztari és bankbizonylatok javitdsa TILOS!
(2) Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai a kovetkezOk:

" ajavitando bejegyzést ugy kell athiizni, hogy az eredeti sz6veg vagy szam jol olvashatd
maradjon,

* t0bb szamjegybdl 4ll6 szamcsoport esetén - a hibds szamjegyek szamatél fiiggetleniil -
az Osszes szamjegyet at kell htizni és a helyes Uj szamjegyeket a régi, hibds szamcsoport
fo1¢é kell irni,

= ahibds bejegyzést a bizonylat valamennyi példanyan 4t kell javitani,

= fel kell tiintetni a helyesbités id6pontjat,

* abizonylatot, a helyesbitést végz6 személy azonosithatéan kételes alairni,

* amennyiben a bizonylati garnitirdn elényomott karakterek javitasa valik sziikségessé,
akkor az el6bb targyalt médon kell eljarni,

* hianyosan kiéllitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot 4tadni vagy
atvenni nem szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

= akillsé f€ltél érkezett bizonylaton megéllapitott hiba esetén a bizonylatot javitasra a
kibocsatonak vissza kell kiildeni.

10.4. Irattarozas, megirzés

Az eredeti iratok 6rzésének helye: Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala
4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4.

Az iratok elektronikus formédban t6rténé archivalasat biztositja a CivisCloud kdnyveldprogram.
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X. HATALYBALEPES

A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Kozgyljteményei Pénzkezelési Szabalyzata 2022.
janudar 1-jét6l 1ép hatalyba.

Debrecen, 2022. januar 3.
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XIIL. MELLEKLETEK
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SZABALYZATI VALTOZASOK ROGZITESE

1. sz. melléklet

Hatalyba Viltozas Valtoztatast Hivatkozas
lépés Oka Helye Engedélyezte Elrendelte (magyarazat)
id6pontja

20




2. szamt melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tiszantali Reformatus Egyhazkerillet Kozgylijteményei hatdlyos pénzkezelési
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Ditum | Alairas
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3. szam{ melléklet

Felelosségvallalo nyilatkozat

Alulirott ...l , mint pénztaros/pénztar helyettes tudomasul veszem,
hogy a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Kozgylijteményei pénzkezelési szabalyzatat
megismertem ¢és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért — az 6nhibamon kiviil okozott tiiz, betdrés,

természeti katasztrofa kivételével- teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

szemig. Sz.
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4. szamd melléklet

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 200 i -én Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Kozgyiijteményei hazi
pénztéarara vonatkozéan a TTRE Gazdaségi Hivatalaban (Debrecen, Fiivészkert u. 4.)

Jelenvannak: ...l atado
............................ atvevl
............................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy dtadaskor az alabbi pénzeszk6zok talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

20.... Cimletezés

pancél db h.pénztardb bankjegy Osszesen

20 000 Ft-os

10 000 Ft-os

5000 Ft-os

2000 Ft-os

1000 Ft-os

500 Ft-os

200 Ft-os

100 Ft-os

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

AZAZ: Ft
Jelenlévok a tényleges szdmldlds alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhatd készpénzmennyiség
PP TUORSUURRIE o) A én a pénztar egyenleggel megegyezik.

AVEVO oo peénztaros a jegyzO6konyv alapjan mai naptol a pénztari tevékenységet

Pénztarellentr
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)
Felvéve: 20........ €V i hé .ooeeeini, napjana.........ccceeeennn.. hazipénztar
helyiségben.
Jelen vannak: ... befizet6
............................ pénztaros
............................. pénztarellenor

gazdasagi igazgato

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunkndl................ccevee veinnns , lakcime:.................
személyi ig. szam:.................. , hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltiint, hogya ................... Ft cimletli................. sorozat €S ...............

sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20........ V... hoé........... -n,
.............................. nevii egyént6l , boltban, stb. kapta .................... varosban

/kdzségben/. A fenti bankjegyet, /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a

jegyzékonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

befizetd gazdasagi igazgato
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6. szam( melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)
Felvéve: 20........ €V o iiainirnniiinie hé .............. napjana ..................... hazipénztar
helyiségben.
Jelen vannak: ... pénztaros
.............................. pénztari ellen6r
................................ gazdasagi igazgatd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg ¢s a valdsagos készpénzallomany kozti

eltérés kivizsgaldsa.

A mai napi pénztarzirlat utan
.............................. Ft,azaz ................................. forint tobblet/hidny keletkezett,

melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleteta................ szamu bizonylaton bevételezte,

- ahanyt e jegyz6konyv alapjan befizette a hazipénztarba.

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

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi igazgato
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Nyilvantartas a kihelyezett pénztargépekrél

7 szam melléklet

Telephely cime

Pénztargép AP
kédja

Kihelyezés
datuma

forgalombol t6rténd
kivonas id6épontja
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8. szami melléklet

KIMUTATAS

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta

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

intézményvezetd
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9. szami melléklet

KIMUTATAS

Az érvényesitési joggal rendelkezé személyekrol

Beosztas

Név

Alairas minta

intézményvezetd
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10. szami melléklet

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

Nyomtatviny
neve

Nyomtatvany
sorszama

[

Datum

Aldiras

Tépéldany visszaadasa

Datum

Alairas
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11. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

allandé/ eseti*

Alulirott ,(név, cim)
maganszemély meghatalmazom ~t (név,
cim, szemig.sz.)

hogy a gazdasagi hivatalban nevemre sz016 készpénzes kifizetéseket atvegye.

Eseti meghatalmazaskor a megbizatas idétartama:

Meghatalmazo alairasa, :

Meghatalmazott neve:

Alairas;

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Allandé lakas:

Személyi igazolvany szama:

Tanuk:

1. alairas:

név (nyomtatott bettivel)

allandd lakésa:

szem¢élyi ig. szama:

2. alairas:

név (nyomtatott bettivel)

allandé lakasa:

személyi ig. szdma:

Datum: Debrecen,
(*-gal jelolt szovegbdl a megfeleld alahuzando)

Az allandé meghatalmazas visszavonasarél a Gazdasagi Hivatalt minden esetben irasban
kell tajékoztatni!



