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Pénzkezelési szabalyzat

Jelen szabdlyzatot az Orszagos Roma Onkorméanyzat Kozgytilése a 93/2017. (X.31.) szamu
Kozgytlési hatarozataval fogadta el.

A szabalyzat hatalva Kiterjed:

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatara, valamint a kapcsol6dé koltségvetési szervek:
- Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Hivatala
- Orszagos Roma Foglalkoztatasi K6zpont
- Orszagos Roma Médiacentrum
- Orszagos Roma Misszié
- Orszagos Roma Sportkézpont
- Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakkozépiskola

- Tiszapiispoki Altalanos Iskola
Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztardban 1év0é készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolds szabalyszeri legyen,
valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasarol szo16 torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszdmlan kell tartani. A hazipénztarban csak a
készpénzben lebonyolédd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt

meghaladd pénzmennyiséget bankszdmlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmegdrzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetekbélyegek, kozteherjegyek, letéti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a hivatalvezetd felel.

A felelésség kiterjed a elszamolds és a nyilvantartas rendjének kialakitdsara, a hazipénztar
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 miukodésére, valamint ezek betartdsanak rendszeres
ellendrzésére.
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1.3. Fizetési médok
Az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezOen nem irja elo:

a)atutalas

- egyszeru atutalés

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),

b) készpénzfizetés.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell teljesiteni. A
szervezet mind a kiilfoldi, mind a belfoldi tizleti partnereivel, devizaval és valutaval, belfoldi
fizetdeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszdmla felett csak a bankszdmla-szerz6désben meghatdrozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsdgot kiillon az 5 szdmu
melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- illetdleg szamitogép Utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk tjan lehet készpénzt felvenni.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozdan, illetve a szamitdgépes
atutalasokra vonatkozo6 el6irasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,

- a veédett értékmegdrzokben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

A szabalyzat 6. szaml melléklete tartalmazza.

A bankszamlakhoz nem kapcsolodik bankkartya
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3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat gy kell kialakitani €s elhelyezni, hogy a pénzmegorzés €s tarolas
az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva
legyen.

Pénzkezelésre a hivatalvezeto, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozo dolgozdokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A pénztaros a munkaszerzodése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriilé hianyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

3.1. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szdmlavezetd banktol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a hivatalvezetd kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utdn a hazipénztarak pénztarankénti alloménya maximum 500.000 Ft, a
koznevelési intézmények hazipénztar allomanya maximum 1.000.000 Ft, a Hivatal
hézipénztar allomanya maximum 2.000.000 Ft, az Osszesitett készpénzallomany maximum
7.000.000 Ft lehet.

Ettdl eltérni csak a hivatalvezetd engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsolddd dokumentécion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett €s a kdvetkezd napon
kifizetésre keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.

A megallapitott kereten feliili Gsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az
elszdmolési betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hivatalvezetd a pénztarosi munkaval Osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééletti - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest
¢€s pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese
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Nem lehet pénztaros ¢és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdére a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos
iddben, vagy azonos tranzakcid esetén ugyanazon személy nem lehet. Osszeférhetetlen
tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az
utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van.

A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése. A pénztaros
megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.)
tovabba a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megoOrzésével is. Ez utdbbi
esetben azonban a pénztaros nem bizhatdé meg a szigord szdmaddsu nyomtatvanyok
érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozoval €és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy iddben, kozosen ugyanazt a pénztirt még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellendr

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik.

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol torténd kifizetéseket a gazdasagi vezetd eldzetesen szigndzza, az utalvanyozas
csak a pénztari kifizetés utan térténik meg.

3.3. Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a Hivatal
kiilon pénztarhelyiséget biztosit, melyben a készpénzt €s a pénzhelyettesitd eszkozoket
lemezszekrényben kell tartani.

A hézipénztar biztonsdganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése
érdekében a biztosito tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak
el6irasait be kell tartani.

A pénztari kulcsokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl barmikor megallapithato,
hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az
atvevo alairasaval igazolja.
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Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul jelenteni a
gazdasagi vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a pénztaros helyettes a gazdasagi osztdlyon taldlhato,
pancélszekrényben a gazdasagvezetd €s a pénztaros altal alairt lepecsételt, lezart boritékban

Orzi.

Ilyen esetben bizottsagi nyitas torténik, ahol a pénztaros helyettes, a pénztarellendr és tovabbi
egy munkatars van jelen.. A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak révid idore is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara
szolgalo szekrényt és a pénztarhelyiséget bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hézipénztar nyitvatartasi ideje: munkanapokon 9 és 15 6ra kozott pénteken 9 6ratol 13 oraig
tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalvai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitdsra és pénzkisérd feladatok ellatasara a hivatalvezetd altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
-1 000 000 Ft-ig 1 16

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 16

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallito taska hasznéalatanal

- 2000 000,-Ft-ig 1 o

- 2000 000-10 000 000 Ft-ig 2 {6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt novelé pénzmozgasok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkent6é pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- elolegek kifizetése
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- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetések
- kolesonok visszafizetése
- bankszamlara torténo befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztéri nyilvantartast a SALDO konyveld program hasznalataval kell vezetni, amennyiben
az nem elérhetd szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba vett tomboket a
gazdasagi vezetdvel, vagy annak megbizottjaval hitelesittetni kell. Mihelyt a program
helyredllt, az elmaradt tételeket rogziteni kell.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A Ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést
készit.

A pénztarjelentés készitésekor meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt €s
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirdsaval koteles igazolni. Ha a zard
pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az 0j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek €s az ellendrnek jelen
kell lenni. Az atad6 akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi vezetdnek kell jelen lenni az
atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonvlatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl a SALDO program altal eldallitott szabvany bizonylatot kell
kiallitani. A program hib4ja esetére tartalékban tartott bizonylattdémbok szigorti szdmadasu
nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasanak
ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylatok keriilhetnek
felhasznalasra.

A bevételi és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott
alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.
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A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (agynevezett bon).

A pénztaros (az Onkormanyzat intézményei alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatdsara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi
igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 0sszeg
csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig ¢érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrél a pénztiros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend0 0Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
Forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zardsakor torténik.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyadbol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt
at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a szervezetet és a
befizetdt tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznailata

A Hivatal nem hasznal pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés
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Az Onkormanyzat és intézményei a munkabérek kifizetését utalassal teljesiti.
3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszdmolasra,

- kisebb kiadéasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egy¢éb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mérteket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, €s
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése €s az elszdmolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Elszdmolasra eldleg maximum 30 naptdri napra adhat6. Amennyiben az elszdmolés idépontja
a 30 naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelme keletkezik. A hatdriddben torténd elszamolds elmaradasakor az elszamoldsra
kotelezettet irasban kell értesiteni €s felszolitani az elszamoldsra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolaséra kikotott véghataridd még nem érkezett
el. Egyszerre tobb jogcimen is lehet elszamolasi eléleget felvenni. A befizetend? és felveendd
Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb Osszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszadmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a
pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolésra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének idOpontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),
- az elszdmolasra felvett 0sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szdmadasti nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni.
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3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A Hivatal nem foglalkozik letét elhelyezéssel

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje
A Hivatal nem kezel értékpapirt

3.14. Valutapénztar

A Hivatal nem miik6dtet valuta pénztarat.

3.15. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellen6rzési mechanizmus
biztositja. Ezen belill az alapbizonylatot — még a kifizetés elott — feliil kell vizsgalni alaki,
tartalmi, szdmszaki €s kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kiallitds jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét
(bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartdsokat és készpénzallomanyt szurdprobaszeriien, valtozd idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg,
amelynek tényét az ellenérzést végzo személy a pénztarjelentéseken aldirasaval tanusitson.
Amennyiben az ellendrzést végz0 személy az ellenérzés sordn a pénzkezelési
rendelkezésektd]l eltéré vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errél jegyzokonyvet kell
felvennie, melyet a pénztarossal ala kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy
tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil
kotelesek megtenni, stilyosabb esetben fegyelmi vagy biliniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstdl fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiaddsok ¢és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztdr zar6 egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az
eltérésrdl és a rendezés modjarol az ellendr bevonasaval jegyzOkonyv késziil.

A kerekitések ellendrzése

Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal kell megallapitani az eltérés okat, amit
jegyzokonyvben kell rogziteni. A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem
haladja meg az események szamanak 2 Ft-l megszorzott dsszegét.

Z.4aro rendelkezések

A pénzkezelési szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénylek,
azoktol eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat — a tOrvényi eldirasoknak megfeleld —
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modositasa, illetve a mddositott szabalyzatok elfogadasa utin, az azokban foglaltaknak megfeleld
modon lehet.

A szabdalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat idobeni hatilya az eredeti szabalyzat elsé moddositasaig terjed. Ezt kdvetéen a
pénzkezelési szabdlyzat a kiegészitdé moddositassal egylitt vagy az 0ij egységes szerkezetbe
foglalt szabalyzat hatalyossadga szerint érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabalyzat
eredeti szOvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érintdé barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozdsokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét €s hatdlyossagat),
vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Jelen szabalyzatot a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilése a
.................... szamu kozgytlési hatdrozataval fogadta el.

Budapest, 2025.méajus 27.

Nagy Zsolt
hivatalvezet6
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolésra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Mellékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére /1. szami melléklet/
Megbizas hazi pénztaros helyettesi teenddk ellatidsara / 2. szdma melléklet/
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara/ 3. szamu melléklet /
Feleldsségvallalasi nyilatkozat / 4. szdmu melléklet/
Felelésségvallalasi nyilatkozat /5. szdmu melléklet/
Bankszamlék listdja / 6. szamu melléklet /
Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére / 7. szamu melléklet/
JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrol /8. szamu melléklet/
Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo6 bankjegy (érme) visszatartasarol /9.
szamu melléklet/
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl /10. szamu
melléklet/
Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol /11. szama melléklet /
Hazipénztar kezelésére vonatkozo megbizés visszavondsa /12. szamua melléklet/
Megbizas hazipénztar kezelésére /13. szamu melléklet/
Feleldsségvallalasi nyilatkozat /14. szamt melléklet/
Megismerési nyilatkozatok /15. szamt melléklet/
Valtozas bejelentd dsszesito lista /1. szamt melléklet/
Hazipénztar kezelésére vonatkoz6 megbizas visszavonasa /16. szamu melléklet/
Viltozas bejelentd 0sszesito lista /1. szam melléklet/

11
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1. szamua melléklet
MEGBIZAS

Részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkorményzata
hazipénztarainak kezelésével.

A hazipénztirakat Onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2025. junius 2.

Hivatalvezet6

2. szamu melléklet
MEGBIZAS

Részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzat hazi
pénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.
A hazi pénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2025.junius 2.

Hivatalvezet6

12
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3. szamu melléklet
MEGBIZAS

Pekarik Andrea
Részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az Orszagos Roma Onkormanyzat hazipénztar ellenéri
tevékenység ellatasaval.

A hézipénztar ellendrzését oOnalléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatdt a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2025. junius 2.

Hivatalvezeto

4, szamu melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott ..................... pénztaros kijelentem, hogy az Orszagos Roma Onkormanyzat pénztarainak
Pénzkezelési szabalyzatit megismertem, ¢s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2025. junius 2.

Hazi pénztaros

13
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... pénztaros helyettes kijelentem, hogy az Orszagos Roma
Onkormanyzat pénztarainak pénzkezelési szabdlyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
kezelésem alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2025. junius 2.

Hazi pénztaros helyettes

14
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6. szamu melléklet

A Magyarorszagi Romak Orszigos Onkormanyzat és Intézményei pénzforgalmi bankszamlai'

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzat, a Magyarorszagi Romak
Orszagos Onkormanyzata Hivatala valamint, a kapcsolodd koltségvetési
szervek, €és az Onkormanyzat fenntartasaban miikodd kdéznevelési intézmények
ERSTE Banknal vezetett bankszdmla szamai 2025. majus 27. napjan.

Szamla megnevezése

Bankszamlaszama

Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzat
foszamla

11600006-00000000-73928043

Orszédgos Roma Onkormdnyzat valasztas szdmla

11600006-00000000-79592404

Orszagos Roma Onkormanyzat ,,Sziilé- Suli” szdmla

11600006-00000000-79592442

Orszagos Roma Onkormanyzat megsziint RNO

11600006-00000000-80621377

Tiszapiispoki Altalanos Iskola feltjitaisa EFOP-4.1.5.

11600006-00000000-83428513

Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata
Hivatala f6szdmla

11600006-00000000-10969430

Orszagos Roma Onkormanyzat Hivatala &sztondij
szdmla

11600006-00000000-10971307

Orszagos Roma Onkorményzat Hivatala
Médiacsomag szamla

11600006-00000000-57365996

Orszagos Roma Onkormanyzat Hivatala palyazati
szdmla

11600006-00000000-67241314

Orszégos Roma Sportkdzpont szamla

11600006-00000000-72729377

Orszdgos Roma Médiacentrum szdmla

11600006-00000000-81517648

Orszagos Roma Misszi6 szamla

11600006-00000000-79903488

Orszdgos Roma Foglalkoztatasi Kozpont szdmla

11600006-00000000-79903495

Tiszapiispoki Altalanos Iskola

11600006-00000000-63327245

Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakkozépiskola

11600006-00000000-63603189

Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakkozépiskola
ERASMUS EUR szdmla

11600006-00000000-81513314

1 A 2019. év aprilis ho 24. napi allapot szerint.
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7. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazo aléirasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

17
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8. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Felvéve a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzat Hivatala hazipénztaraban,

....................................................................... Intézmény/projekt vonatkozasaban.

Lv hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra Keriil:

11. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: SALDO program automatikusan kiallitja
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: SALDO program automatikusan kiallitja
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam: SALDO program automatikusan kiallitja

3. A héazipénztar helységének,és a pénzOrzésre szolgald pancélszekrénynek a kulcsai
atadasra kertilnek.

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tOmbjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellenér

18
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9. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvdnynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizeto
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartisa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozésa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimletd sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,

nevli egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeto

*
Nem kivant rész torlendd

19



Pénzkezelési szabalyzat

10. szamu melléklet
ELISMERVENY
hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon

(szig.szam: , lakcim:

alatti lakostol, az alabbi hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)

atvettik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénziigyi csoportvezeto pénztaros

20
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11. szamua melléklet

JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint tobblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

* -
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellenér pénztaros

*
Nem kivant rész torlendo
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12. szamu melléklet
MEGBIZAS VISSZAVONASA

Lukacsy Szilviatol

A mai napon visszavonom az Orszidgos Roma Onkormanyzat hazipénztarainak kezelésével
kapcsolatos, Ont érinté megbizadsomat.

Kelt: Budapest, 2019. aprilis 24.

Hivatalvezet6

13. szamua melléklet
MEGBIZAS

Makkai Zita

Részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az Orszidgos Roma Onkorményzat hazipénztarainak
kezelésével.

A hazipénztarakat Onalléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2019. aprilis 24.

Hivatalvezet6
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14. szamua melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott Makkai Zita pénztaros kijelentem, hogy az Orszagos Roma Onkorményzat pénztarainak
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo
hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2019. aprilis 24.

Hazi pénztaros
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15. szama melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas és szigno
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

. szamu melléklet: valtozas bejelent6 lista
a valtozasok, modositasok felsorolasarol

A 2018. augusztus 1-jétdl hatalyos Pénzkezelési szabalyzatban a kdvetkezd modositasok,

valtozasok torténtek:

2019. év aprilis ho 24. napjaval aktualizalva lett a Pénzkezelési szabalyzat 6. szamu
melléklete, amely Az Orszagos Roma Onkorményzat, az Orszagos Roma Onkormanyzat
Hivatala valamint, a kapcsolodo koltségvetési szervek, és az onkormanyzat fenntartasdban
mikodé koznevelési intézmények ERSTE Banknal vezetett bankszamla szamait

tartalmazza.

2019. év aprilis ho 24. napjaval Hivatalvezeté Asszony visszavonta a Lukacsy Szilvia
részére, 2018.08.01-jén kelt, az Orszagos Roma Onkormanyzat hazipénztarainak

kezelésével kapcsolatban tett megbizasat. (12. szdmua melléklet)

2019. év aprilis hé 24. napjaval Hivatalvezetd Asszony megbizta Takacsné Makkai
Zitat az Orszagos Roma Onkormanyzat hazipénztarainak kezelésével. (13. szamu

melléklet)

2019. év aprilis ho 24. napjan Takacsné Makkai Zita nyilatkozott az Orszagos Roma
Onkormanyzat Pénztarkezelési szabalyzatinak megismerésérél, valamint tudomdsul
vette, hogy a kezelése alatt allo hazipénztarért teljes anyagi felelosséggel tartozik. (14.

szamu melléklet)

2019. év aprilis ho 24. napjaval a Pénzkezelési szabalyzat hazipénztar allomanyéra
vonatkoz6 3.1.1. pontja az alabbiakkal egésziil ki: ,,a kdznevelési intézmények hazipénztar

allomanya maximum 1.000.000 Ft”.

2019. év aprilis ho 24. napjaval a Pénzkezelési szabalyzat elszamolasra kiadott eldlegre
vonatkozd 3.10. pontja az aldbbiakkal egésziil ki: ,,Egyszerre tobb jogcimen is lehet

elszamolasi eldleget felvenni”.

Jelen, I. szamu valtozas bejelentd Osszesito lista a Pénzkezelési szabalyzat részét képezi.

Budapest, 2019. aprilis 24.
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16. szamu melléklet
MEGBIZAS VISSZAVONASA

MakKkai Zitatol

A mai napon visszavonom az Orszidgos Roma Onkormanyzat hazipénztarainak kezelésével
kapcsolatos, Ont érinté megbizadsomat.

Kelt: Budapest, 2019. julius 1.

Hivatalvezet6
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Il. szamu melléklet: valtozas bejelento lista
a valtozasok, modositasok felsorolasarol

A 2018. augusztus 1-jétdl hatalyos Pénzkezelési szabalyzatban a kdvetkezd modositasok,

valtozasok torténtek:

1. 2019. év julius hé 1. napjaval Hivatalvezetd Asszony visszavonta Takacsné
Makkai Zita hézipénztar-kezeléssel kapcsolatos megbizasat. (16. sz.

melléklet)
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