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Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), a szamvitelrél
sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szdmv. tv.} 14. § (5) bekezdésének d) pontja, az
allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet kdvetelményeit teljesitve, azok rendelkezéseivel 8sszhangban a
Budapesti Mddszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményei (a tovabbiakban: BMSZKI vagy
Intézmény) Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: szabdlyzat) az aldbbiak szerint
hatarozom meg.

1. Altalanos rész
I.1. A szabalyzat célja és tartalma

A szabdlyzat célja, olyan belsd szabdlyozas kialakitasa, amely biztositja, hogy a pénzzel val6
gazdalkodas és a pénzkezelés szervezett keretek kozott, naprakészen, cllendrizhetdé modon
valdsuljon meg.

A szabdlyzat tartalma:
e pénzeszkozok kezelésével kapesolatos feladatok egyértelmit meghatarozasa,
e apénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan t6rténd) lebonyolitdsanak rendje,
e apénzkezelés személyi €s targyi feltételet, felelGsségi szabilyai,

e a készpénzben €s szamlakon tartott pénzeszkodzok forgalma,



BMSZKI — Pénzkezelési szabalyzal

e akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendje,

s az ellendrzés gyakorisdganak meghatarozasa,

e anapi zaré készpénzallomany maximalis mértékének meghatarozasa,

o apénzszallitas rendjének meghatdrozasa,

e akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasi szabalyok meghatdrozasa,

e apénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjének €s a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatdlya
A szabalyzat teriileti hatdlya minden szervezeti egységre kiterjed.

Megkiilonboztettink mitkédésiik szerint kdzponti pénztarakat, telephelyl pénztarakat ¢s
pénzkezeld helyeket.

Az alabbi szervezteti egységekben torténik pénzkezelés:
Kozponti pénztar:

1134 Budapest XII1., Dézsa Gyorgy ut 152.

Telephelyi pénztarak:
1119 Budapest X1., Kocsis utca 3.
1157 Budapest XV., Korakés park 1-8.
1142 Budapest XIV., Rakosszeg park 4.
1097 Budapest IX., Gyali 4t 33-35.
1097 Budapest [X., Aszddi ut 18.

Pénzkezeld helyek:
1083 Budapest VIIL., Alféldi utca 6-8.
1089 Budapest VIII., Kalvaria utca 23.
1097 Budapest IX., Kiils6-Mester utca 84.
1135 Budapest XIII., Szabolcs utca 33-35.
1097 Budapest IX., Tablas utca 31.
1103 Budapest X., Robert Bosch utca 10.
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A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a BMSZKI-val foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allé6 személyekre, akik az Intézmény
pénzeszkdzeit barmilyen modon kezelik, a be- és kifizetési forgalmat bonyolitjak.

A szabalyzat hatalya technikai formajat tekintve kiterjed a készpénzforgalomra (papirpénz €s
pénzérme forgalomra), az elektronikus pénzforgalomra, bankkartyaforgalomra a POS
rendszerbe bekapcsolt bankkartyaval teljesitett pénzforgalomra.

I.3. A szabdlyzat médositisa

A szabalyzatot modositani kell a Szdmv. tv moddositdsa esetén. A valtozdsokat annak
hatalybalépését koveté 90 napon beliil kell atvezetni a Szamviteli politikinak a keretén
beliil jelen szabalyzaton.

A Szamviteli politikdt nem érinté jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, illetve, ha a BMSZKI
miik6désének valtozasa ezt indokoltta teszi az Avr. 13. § (4a) bekezdése és a BMSZKI SZMSZ
VIL. RESZ 7.2. pontja alapjdn a jogszabélyvaltozast a jogszabaly hatalybalépését kéveté
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni. A BMSZKI SZMSZ szerinti modositasait
az ok felmeriilésétd] szamitott 30 napon beliil kell dtvezetni a szabalyzatba.

I.4. A szabalyzat készitése sordn figyelembe vett jogszabdlyok
A szabélyzat a kovetkezd jogszabalyi eloirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,

- az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény;

- 4/2013. (I. 11.) Korm.rendelet az allamhéztartas szamvitelérol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol,

- 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adordl,

- 2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

- 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonésa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi €s szocidlis ellatasok megallapitasa
soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény
modositasarol,

- 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsarol,

- 2007. évi CXXXVI. térvény a pénzmosds €és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél megakadalyozasarol,

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

- 37/2019. (XI. 19.) MNB rendelet a jegybanki informécios rendszerhez elsddlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai ellatisa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol,

- az elektronikus aléirasrol sz616 2001. évi XXXV. térvény,
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- afenti jogszabalyokat a veszélyhelyzetek alatt modosito rendelkezések.
11. Részletes szabalyozais
I1.1. A pénzforgalom szabilyozasa
I1.1.1. Pénzforgalom lebonyolitasa
A BMSZKI tevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat:

~  az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank RT. Budapesti Fidkja, illetve a
Magyar Allamkincstar altal vezetett 1. szimui mellékletben felsorolt szdmlakon és
kapesolodod bankkartyakon, illetve

- készpénzben bonyolitja le.

I1.1.2. Az Orszigos Takarékpénztir és Kereskedelmi Bank NyRT-vel valé kapesolat

A pénzforgalom lebonyolitdsa az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. (a
tovabbiakban: OTP) és a Magyar Allamkincstar kozremiikodésével, az 1. szami mellékletben
felsorolt szamldkon keresztill torténik az Avr. el8irdsai szerint. Az OTP az BMSZKI kiaddsait
és bevételeit pénzforgalmilag teljesiti,

A pénzforgalmi szdmlak megnyitasénak, torzsadatai modositasénak, illetve megsziintetésének
OTP-nél torténd kezdeményezése az irdnyitd szerv feladata, ezekrl az OTP hivatalbol
intézkedik.

A BMSZKI szamlai feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alafrasait,
valamint a hasznalandé bélyegzélenyomatot a BMSZKI igazgatoja aldirds-bejelentd
nyomtatvanyon jelenti be az OTP-hez. Minden szamléhoz kiilon aldirds-bejelent6t kell
benyujtani. Amennyiben a bejelentésre vagy aldirdsra jogosult személyében valtozas
kisvetkezik be, 4j aldiras-bejelent6t kell benyujtani.

A szamlak feletti rendelkezés az 1. szamu melléklet szerint torténhet, a fizetési megbizasok
alairasaval, illetve a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag dsszeghatartol fiiggetlen, az aldirdsok sorrendje nem
kotstt, A bejelentett aldirasok a szamla megsziinéséig, vagy az alairas-bejelentés
visszavondsaig, modositdsaig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak kdrében
valtozas kovetkezik be, az (j alairas-bejelentésre az intézkedést az igazgatonak haladektalanul
meg kell tenni.

Jogosultsagok kiosztasa az 1.szamu melléklet szerint.

I1.1.3. Bevételek beszedése
IL1.3.1. Bevétel a BMSZKI javara:

- intézményi koltségvetési tdmogatas,
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- tamogatasértékii bevételek,

- az intézményi miikodési bevétel,

~ felhalmozési bevétel,

- mas gazdalkodo szervtS! dtvett pénzeszkozok.

I1.1.3.2. Tamogatds

A felligyeleti szervtdl kapott tdmogatdst havi litemezésben utalja a fenntarté6 a BMSZKI
koltségvetési elszamolasi szamlajara a Kiskincstari rendszeren keresztiil, melyrdl analitikus
nyilvantartast kell vezetni, ebbdl megallapithatd a mér leutalt és a még hatralévé tdmogatés
Osszege. A nyilvantartast a Pénziigyi Osztdly végzi.

I1.1.3.3. Tamogatasértékii bevételek

Allamhdztartas kézponti alrendszerén beliilré] és kiviilrd] kapott pénzeszkozbdl szarmazik, a
BMSZKI koltségvetési elszamoldsi szamléjara, a BMSZKI pélyazati alszamldjara, vagy a
BMSZKI deviza alszamlgjara érkezik atutalassal

I1.1.3.4. Intézményi miilkédési bevétel

Intézményi mikodési bevétel a BMSZKI milkodése sordn keletkezett bevételekbol — igy
kiildnésen a nytjtott szolgéltatasok ellenértéke (nem tizleti céli, kbz8sségi, szabadidos
szallashely szolgaltatas), a bérleti dij bevételek, az intézményi ellatasi dijak (, téritési dij,
szallashely szolgaltatas dija), az alkalmazottak téritésébol, és az Aaltalanos forgalmi add
bevételekbdl szarmazik. A BMSZKI a teljesitett szolgaltatasrol szamlat llit ki.

A mikodési bevétel a BMSZKI koltségvetési elszamolasi szamlajara érkezhet:

- atutaldsi megbizassal, vagy a bankszamlara torténd kozvetlen befizetéssel

- a BMSZKI altal rendelkezésre bocsatott készpénz atutaldsi megbizas teljesitésével
(csekkbefizetéssel) és

- készpénzzel

- aKocsis utcai telephelyen bankkartyds fizetéssel.

11.1.3.5. Felhalmozasi bevétel

A felhalmozési bevétel a targyi eszkdz0k €s immateridlis javak értékesitése és a pénziigyi
befektetések bevételeibdl a BMSZKI koltségvetési elszamolasi szamlajara atutalassal érkezhet.
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11.1.3.6. Atvett pénzeszkizok

A miikodési és felhalmozasi célt atvett pénzeszkoz az dllamhaztartason kiviilrél szdrmazo
olyan forras, amely ellenében az stadé az ellatandd feladatot meghatdrozhatja, de
ellenszolgaltatast nem kér, az abbol 1étrejott eredmény hasznositasat nem koti ki, az atvevit
szamlaadasi kotelezettség nem terheli. Az tvett pénzeszkdzok a BMSZKI Adoméanykezelési
alszaml4jara 4tutalassal érkezhetnek.

11.1.3.7. Idegen pénzeszkizik

A BMSZKI részére szerzédés alapjan megfizetett kauciok és egyéb idegen pénzeszkdzok
elkiilénitett f6konyvi szamon vannak nyilvantartva, a Pénziigyi osztalyvezetd feleldssége, hogy
a bent 1év6 kaucioknak és egyéb idegen pénzeszkozoknek megfeleld 6sszeg a BMSZKI téritési
dij alszamlan mindenkor rendelkezésre alljon.

Idegen pénzeszkdz érkezhet a BMSZKI deviza alszamlajara, ha Eurépai Unids pédlydzatban
konzorcium vezetdként vesz részt az Intézmény. Ebben az esetben a konzorciumtagok palyézati
osszegel is a BMSZKI deviza alszaml4jara érkeznek, ¢s a tAmogatasi szerz6dés alapjan
meghatdrozott {itemezés szerint utalja tovabb az Intezmény az egyes tagoknak. Az iitemezés
nyilvantartdsa, nyomon kévetése, a kifizetés jogosultsiganak ellendrzése és az utaldsok
clékészitése a palyazati elszamoldssal megbizott pénziigyi ligyintézd feladata.

IL.1.4. Kiad4sok, kifizetések lebonyolitsi rendje
IL. 1.4.1. Kiaddsok tartalma

Kiadas az intézmény terhére:

Miikodési kiadasok:
o személyi jellegl juttatasok,
o munkaadokat terheld jarulékok,
o dologi kiaddsok.
Felhalmozasi kiadasok
Tamogatasértékil kiadas
Mas gazdalkodd szervnek atadott pénzeszkozok

I1. 1.4.2. Személyi jellegit juttatasok

A Magyar Allamkincstar teljesiti havonta a személyi jellegli juttatdsok kifizetését a BMSZKI
dolgozoi felé. A BMSZKI 4ltal kdzvetlenii! teljesitett személyi jellegii kifizetések (megbizasi
dijak) utaldsa a hozzé tartozd szamfcjtési lista alapjan — teljesitésigazolast, érvényesitést és
utalvanyozast kdvetden — tdrténik.
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II. 1.4.3. Munkaaddkat terhel6 jarulékok

A Magyar Allamkincstar havonta a személyi juttatisok utan fizetendd jarulékokat (a
rehabilitacios hozzdjarulas kivételével) kozvetleniil teljesiti a BMSZKI helyett és nevében.

II. 1.4.4. Dologi kiadasok

A szamlak kifizetése a CT-EcoSTAT rendszerbdl az OTP Elektranak torténd feladast kivetden
utalédssal, vagy készpénz formajaban torténhet,

A kifizetés minden esetben csak teljesitésigazolast, érvényesitést és utalvanyozast kdvetéen
torténhet.

IL. 1.4.5. Tamogatasértékii kiadas

Kiadas, amelynek forrdsa az intézménynél tamogatasként, vagy valodi sajat bevételként
megtervezésre kertlt, a kedvezményezetthez atutalassal kertil teljesitésre.

IL. 1.4.6. Kifizetés modjai

F_o_rr

I1.1.4.6.1. Atutaldsi megbizdssal torténd kifizetések

A BMSZKI a fizetési kotelezettségeit elsdsorban &tutalassal teljesiti. A koltségvetési
elszdmolasi szamlakrol torténd kiadasok teljesitéséhez atutaldsi megbizdst kell kiallitani. Az
atutalas torténhet:

- kozvetlen elektronikus OTP Elektra rendszeren keresztiili atutaldssal,
- kivételesen papiralapu atutalasi megbizdssal, egyszerti atutalassal.

Az elektronikus tuton torténé fizetések az OTP daltal rendelkezésre bocsatott program
(ELEKTRA) segitségével torténik, elektronikus alairast kévetden.

Elektronikus utalds megkezdése el6tt minden esetben meg kell gy6z6dni arrol, hogy jelen van-
e két, elektronikus utalasra feljogositott szamla feletti rendelkez6 személy.

Elektronikus alairasra feljogositott személyek korét mindig az aktualisan érvényben 1évo
igazgatoi utasitas tartalmazza,

I1.1.4.6.2. Bankkdrtydval térténd fizetések

A BMSZKI és a szamlavezetd pénzintézet (OTP) kdzott 1étrejott bankkartya szerzodés alapjan
kiilon szerz6dés keriil megkotésre kartyankként, jogosultanként.

A jogosultak a 9. szamu melléklet szerinti pénzkezelési megbizas alairdsaval, teljes anyagi
felelosséget vallalnak a bankkartya hasznalataért.
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A jogosultakrdl a 2. szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezet a Pénziigyi osztalyvezetd.

A bankkartyaval kapcsolatos kdrtyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya
érvénytelenitése, a kartya nyilvéntartasa, a szamlaforgalom ellenérzése a Pénziigyi
osztalyvezetd feladata.

A kKartya alszamldnak a BMSZKI és a szamlavezetd pénzintézet (OTP) kozott 1étrejott
bankkartya szerzédésben rogzitett llandé egyenlege van. A kartyahasznalatot kovetben a nap
végén az OTP automatikusan dtvezeti az egyenleg feltdltéséhez szitkséges Osszeget a
koltségvetési elszamoldsi szamlarol. A kértyahasznalatot kévetd napon az OTP ELEKTRA
terminalbé] beolvasasra keriilnek a tranzakcidk az CT-EcoStat pénziigyi rendszerbe.

A BMSZKI kartya alszdmléhoz tartozé bankkartyak csak a BMSZKI milkédési kiadasaival
ssszefliggésben haszndlhaték (anyag, eszkdz, készlet, lizemanyag vasarlas).

Készpénzfelvétel a bankkartyakkal nem lehetséges.
A kartyaval torténd vasérlas feltétele:

— 200.000 forint alatti vasarlas a gazdasagi vezetd A4ltal eldzetesen engedélyezett
igénybejelentés alapjan torténhet,
— 200.000 forint feletti vasarlas csak eldzetes irasos kitelezettségvallalassal torténhet.

A kértyabirtokosnak a kdrtydval tortént vasarlas alkalméval szamlat kell kérnie, amelyet a
BMSZKI nevére és cimére kell kiallitatni. A kéartyabirtokos kételes dtvenni a szdmlat, amit a
teljesités igazolasa utdn az alairt megrendelével, a bankkartyas fizetésrél késziilt bizonylattal
és az esctleges készlet bevételezési bizonylattal egyttt 5 munkanapon beliil, de legkésobb a
havi zarast megelzéen koteles leadni a Pénziigyi Osztaly szamlaiktatassal megbizott
dolgozdjanak.

A BMSZKI deviza alszamldhoz tartozé bankkartyaval a tamogatasi szerzédésben
meghatérozott kifizetések teljesithetdk, a deviza kartyaval készpénzt felvenni tilos.

A deviza kartya hasznalatat elézetes kérelem alapjan a gazdasagi vezetd engedélyezi.

Az elkészill bankkartyakat a jogosultak az OTP bank altal jelzett bankfidkban személyesen
tudjak 4tvenni, vagy az OTP szerzédésben megjeldlt képviseletre jogosult szemely (az
igazgatd) meghatalmazésa alapjan a kézbesitdé hozza el a bankfiokbdl. A bankkartyakat a
Pénziigyi osztalyvezetdnek be kell mutatni, azokat nyilvantartisba kell venni. A pin kédot
tartalmazé boritékot csak a kértya hasznalatdra jogosult személy bonthatja ki, azt mas
személynek nem adhatja ki. A bankkartya és a hozza tartozo pin kéd biztonsagos megdrzeséert,
rendeltetésszeri és jogszerli hasznalatdért a kartya 4tvevdje, hasznaléja teljes anyagi
feleldsséggel tartozik. A bankkartyak elvesziése, sériilése esetén a kértya hasznalatéra jogosult
személy haladéktalanul koteles irasban értesiteni a Pénziigyi osztdlyvezetdt, aki azonnal
felveszi a kapcsolatot az OTP Bank NYrt-val és intézkedik a kartya letiltasarol.

Amennyiben a kartyabirtokos kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik, vagy munkakdrében
valtozas kovetkezik be, a bankkartyat le kell adni a Pénziigyi osztalyvezetd részére, aki akilépd
lap alairasakor ellenérzi, és igazolja, hogy a bankkértya leadasa megtortént.
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A hasznalatban 1évé kartyakat a szerzodési feltételekben leirtaknak megfeleléen, a bank két
éves lejarattal megujitja. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktdl be kell vonni, és azokat a
magnescsik atlyukasztasaval érvényteleniteni kell.

I1.1.4.6.3. Kifizetési postautalviny alkalmazdsa

Ezt a fizetési modot csak abban az esetben alkalmazza a BMSZKI, ha a jogosult nem
rendelkezik bankszamlaval, illetve arrdl nincs tudomasunk. Ilyen eset lehet a maganszemély
altal befizetett 0sszeg visszatéritése vagy hagyaték kifizetése szamlarol, rendkiviili esetben
munkabér kifizetése.

11.1.4.6.4. Készpénz-dtutaldsi megbizdssal térténd kifizetések meghatdrozdsa

Ezt a fizetési médot a BMSZKI csak olyan esetben alkalmazza, ha nincs mas mod a fizetés
teljesitésére.

11.1.4.6.5. Készpénzzel torténd fizetés

A készpénzzel torténd kifizetéseket az I11.-VI. pontok tartalmazzak.

II. 1.4.7. Nyilvantartasok, egyeztetések

Az OTP altal vezetett szamlak forgalmat a ,,Koltségvetési elszamoldsi szamla” elnevezésii
fokonyvi szamla megfelel6 alszamlain kell kimutatni.,

Minden kivonat kdnyvelése utan egyeztetni kell a koltségvetési elszamolasi szamla forgalmat
és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak
ekkor szabad a kovetkez6 havi konyvelést elkezdeni.

A pénztari forgalmat a ,Pénztar” elnevezés(i fOkonyvi szamldn kell kimutatni. Minden
pénztarnaplé kdnyvelése utan egyeztetni kell pénztar szamla forgalmat és egyenlegét is. Eltérés
esetén a hiba okdt meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ekkor szabad a
kovetkez0 havi konyvelést elkezdeni. Az egyeztetések elvégzése a Szamviteli Osztaly e
tevékenységével megbizott munkatarsanak a feladata.

I1.2. Kozponti pénztirra, telephelyi pénztirakra és pénzkezel6 helyekre vonatkozé kozos
szabalyok

I1.2.1. A pénztarak biztonsagi feltételei:

A pénzkezeld hely mikodési feltételei kozott alapvetd kritérium a pénzforgalom biztonsagos
lebonyolitdsdanak megteremtése.
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A legfontosabb kiindulopont a pénztar 4tlagos napi készpénzforgalma.

Napi készpénzforgalom alatt a pénztar egy napon teljesitett készpénzbevételeinek ¢s
kifizetéseinek egyiittes §sszegét értjiik.

A pénztarak kialakitdsénal az aldbbiakat kell figyelembe venni:

~ A pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd, €s ne legyen felreesd helyen;

- A pénz térolasédra és a pénzkezeld tartdzkoddsara szolgald helyiséget vagy helyiségrészt
az tigyfelek tartzkodasara szolgalo tértél zarhato, vagy a behatolast lehetévé nem tévo
méretii pénztarablakkal ellatott fal vilassza el;

- A pénztarhelyiség ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva.

- Az ablak — a foldszinti vagy veszélyeztetett emeleti ablak esetében — megfeleld
racsozattal legyen védve,

- A pénz tarolasara pancélszekrény legyen biztositva;

—  Célszerii - de nyilt forgalmi hazipénztarak esetében sziikséges is — a jelentds értéki
pénzforgalmat lebonyolité pénztart rablds elleni riasztokésziilékkel (tamaddsjelzovel)
ellatni.

A pénztérhelyiség kialakitdsandl minden esetben figyelembe kell venni a pénzmegdrzéssel
kapcsolatos kvetelményeket is.

A pénztari pénzmegbrzés alatt a pénztirzards utdn — a munkanap befejezésétd] a kovetkezd
munkanap kezdetéig — a pénztarban tarolt készpénz megdrzésével kapesolatos biztonsagi
kévetelményeket értjikk, mely kovetelmények megteremtésérdl a telephelyi pénztarakkal
rendelkezd szervezeti egységeknek kell gondoskodniuk.

A pénztarak pénzmegdrzési kdvetelményel:

A megfelelé biztonsagi kivetelmények megteremtése érdekében a - mechanikai - elektronikai
és a - személyi védelem eszkézeinek komplex alkalmazasét kell érvényesiteni:

A mechanikaj védelem keretében gondoskodni kell:

- A pénztarhelyiséget befogadé épiilet behatolas elleni védelmérdl (keritések, kapuk,
padlasfeljarok, pincelejdratok, pinceablakok, az épiilet killsé megvilagitasa stb.
megfeleld biztonséagi feltételeinek megteremtése),

- A pénztarhelyiség védelmérol (falak, fodémek, ajtdk, ablakok, szell6zok behatolas
elleni megfeleld biztonsagi feltételeinek megteremtése),

- A pénzt (a pénztarban 6rzott esetleges egyéb értékeket) pancélszekrényben kell tarolni.

A pénztarak biztonsagi feltétele megteremtésének fontosabb elemei: A pénztarak biztonsagi
feltételeinek legfontosabb elemei az ajtok, az ablakok, a szelloz6nyilasok, a biztonsagi racs, a
pancélszekrények, a timadasjelzok és a riasztéberendezések biztositasa.



BMSZKI ~ Pénzkezelési szabilyzat

I1.2.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakiorok és feladatok

A BMSZKI pénztarainak, pénzkezelé helyeinek zavartalan, biztonsagos miikddését az alabbi
feladatk6rok ellatasaval megbizott személyek utjan koteles biztositani:

~  pénztaros,

- pénztaros helyettese,

- pénztarellenér,

- meghatérozott telephelyeken pénzkezeld recepcios munkakort betéltd személyek -
kiilén meghatalmazassal.

Az egyes munkakorok kialakitisanal az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat is meg kell hatdrozni:

¢ Egy munkanapon nem lehet azonos személy az érvényesitd és a pénztarellendr a
BMSZKI-ban.

* Nem szabad megbizni a pénztirost és a pénzkezel§ recepcidst a pénztarellendri
feladatokkal, utalvinyozasi és érvényesitési joggal, pénztar- és pénzforgalmi
szamlaforgalom konyvelésével, a pénztarban tarolt pénzek és értékcikkek feletti
rendelkezési joggal, a pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal, illetve
nem lehet ilyen személyek hozzatartozdja.

I1.2.3. A pénziigyi-gazdilkodasi jogkorok ismertetése
A pénziigyi gazdalkodassal 6sszefliggd jogkorok, illetve feladatok a kvetkezok:

- a kotelezettségvallalis,
~ pénziigyi ellenjegyzés,
- ateljesités igazolas,

- az érvényesités,

- az utalvinyozis.

A pénziigyi gazdalkodassal &sszefliggh jogkdrok a Gazdéalkoddasi szabdlyzatban keriiltek
régzitésre.

11.2.4. A Pénztaros altalanos feladatai

A pénztiros a CT-EcoSTAT integralt szamitogépes program keretében kezeli a pénztart
(szamlak, bevételi-, kiadsi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése).

Amennyiben szamitdgépes rendszer nem miikodik, szigori szamadasu szamla, bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa kételezd.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
o akészpénzfelvételi utalvanyt (csak a kézponti pénztaros)

e pénztarjelentést,
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o abevételi- és kiadési pénztarbizonylatokat,
« nyilvantartja az altala kezelt telephely szigoru szamadash nyomtatvanyait,

e 6rzi a pénztaban leadott értékcikkeket.

A szamla, illetve a bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa csak annak jogossagat alatamasztd
bizonylaton alapulhat (szerzédés, megéllapodas, hasznalati megallapodds, Aarjegyzék,
energiaszolgaltatd szamla).

A pénztaros feladata az év végi leltarozas soran, a pénzkészlet tételes felvételének, a
pancélszekrényben érzott értékeikkek tételes sorszam szerinti leltdrozasdnak elékészitése,
melyet az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elkésziteni.

A készpénzallomany év végi leltarozasa:
e apénztaros,
» apénztarellendr, valamint

e a BMSZKI intézményeinek vezetdi, valamint az intézményi vezetdk dltal
felhatalmazottak feladata.

A leltarozasra vonatkozo utasitasokat a BMSZKI igazgatdja a Leltarkészitési és leltarozasi
szabdlyzat alapjan hatarozza meg.

I1.2.5. A pénzkezelés bizonylati rendje
A készpénzfelvételi utalvany szigori szimadést nyomtatvany.

A pénztari befizetésekr8l bevételi pénztarbizonylatot, a Kkifizetésekr8l pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapokmanyokat. A pénztarbizonylatokhoz az adott napon pénztarosi feladatokat ellato személy
csatolja a sziikséges bizonylatokat,

Pénztari alapokmany:
e beérkezd szamla,
e kimend szamla,
s akészpénzjegyzék,
» kiadasi bizonylat,
o atvételi elismervény,

s belfsldi és kiilfsldi kikiildetési rendelveény,
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e aki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok stb.

I1.2.4.1. A pénztiri bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekhez a vonatkozd alapokmanyokkal egyezéen a kerekités szabalyainak
figyelembevételével szigoru szamadasi bevételi pénztarbizonylatot, a CT-EcoSTAT integralt
gazdalkodasi programbdl kinyomtatott pénztarbizonylatot kell hasznélni.

A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonossagénak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell fratni.

Postautalvdnyon érkezett befizetés esetén a befizetd alairdsa céljara szolglé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozé okiratra, (pl.: postautalviny) Ezen esetben a pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

A bizonylatot kidllité pénztaros, és pénztarellendr, az utalvinyozd, az érvényesitd és a konyveld
a feladat végrehajtasanak igazoldsaként koteles a bevételi bizonylatot alairni. A bevételi
pénztarbizonylatot 2 példanyban kell eléallitani. Az elsé példany a kényvelés bizonylata, E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok darabszAmat a
bizonylat ,Melléklet" rovatdban kell feltiintetni), majd a 2. példanyt a befizetés teljesitését
igazold elismervényként a befizetdnek kell Atadni.

I1.2.4.2. A pénztiri kifizetések bizonylatolisa

Minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozo okmanyokkal egyezden a kerekités szabalyanak
figyelembevételével szigori szamadast kiadéasi pénztarbizonylatot, a CT-EcoSTAT integralt
gazdalkodasi programbol kinyomtatott bizonylatot kell haszndlni.

A pénztdros csak szabalyszertien kidllitott, ellendrzott, teljesitésigazolassal ellatott, a szitkséges
pénztari alapokményok csatolasaval rendelkez6 bizonylat alapjan teljesithet kifizetést.

A pénztiros a pénz atvételét ideiglenes jelleggel clismerd nyugta alapjan kifizetést nem
teljesithet.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-
¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell ¢csatolni,

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazds helyett
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros
kiilén nyilvantartast koteles vezetni és a kiaddsi bizonylat ,,szdveg” rovatdba - mivel a
meghatalmazés ez esetben nem csatolhatd - hivatkozni kell a nyilvantartdsi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.
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A pénz atvevdjének személyazonossagat személyazonosito igazolvannyal vagy személyi
azonositasra alkalmas egyéb okménnyal (pl.: utlevél, jogositvany) kell igazolnia. Az
adatkezelés soran az adatvédelmi eldirasokat fokozottan be kell tartani.

A pénz atvételét az atvevének - nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak - a
kiadasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

A kiadési pénztarbizonylaton /pénztari alapokmanyon/ az atvevd személyi azonositisara
szolgalé okmanyénak a szamét is fel kell tiintetni.

A kiadasi pénztérbizonylatot a pénztarosnak /kifizetd/, az ellendrzést végzd személynek, az
utalvinyozénak, az érvényesitonek és a konyveldnek is ala kell irnia. A kiadasi
pénztarbizonylatot 1. példanyban kell kinyomtatni, amely a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokményokat /a csatolt okményok darabszamat a
bizonylat ,,Melléklet" rovatiban fel kell tiintetni, majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

11.2.4.3. Pénztarjelentés

A pénztarjelentés a CT-EcoSTAT integralt gazdalkodasi programmal készitett pénztarnaplobol
és cimletjegyzékbél 4ll, amely tartalmazza a megadott idészakra a pénztari ki- és befizetések
idésoros feljegyzését, a zard pénzkészletet.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:
o meg kell 4llapitania a pénztarban 1év készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell llapitani a bevételek és kiadasok napi végdsszegét,
majd az elézd /idbszaki/ készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztiri
nyilvantartds szerinti egyenleget,

e a pénztari jelentésben megdllapitott egyenleget egyeztetni kell a valdésdgos
készpénzallomannyal,

o apénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni,

e az cgyeztetés sordn mutatkozé esetleges eltérések okait meg a megallapitas napjan fel
kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztérellenrnek is alé kell imni (5.
szamu melléklet).

o A jegyzdkdnyv szerinti tobbletet a pénztarba bevételezni kell,
e ahiadnyt pedig a pénztarosnak befizetési kotelezettségként eld kell irni.

Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztérzérlat alkalméaval a pénztéari nyilvantartasokat
le kell zarni.
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A pénztarzarlatrol, valamint az dtadasrél jegyz6konyvet kell késziteni, A jegyzokdnyvet és a
pénztari nyilvantartdsokat az dtadonak /vagy helyette a hivatalbdl jelen 1év6 felettesének/, az
atvevOnek és a pénztér ellendmek kell aldirnia.

11.2.6. Szigoru szamadasra kitelezett nyomtatvianyok
» a készpénz kezeléséhez kapcsoldédd nyomtatvanyok, tovabba

e minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

¢ az olyan nyomtatvany, amelynek illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat,

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsok szerint az aldbbi nyomtatvényokat kell szigora
szamaddasi nyomtatvanyként kezelni:

A kdzponti pénztiros kezelésében és nyilvantartasiban:
o Id&szaki pénztarjelentés
* Napi pénztarjelentés
e Bevételi pénztarbizonylat
¢ Kiaddsi pénztarbizonylat
e Készpénzfelvételi utalvany (utalvanyonként)
e Készpénzfizetési szamla
» Készpénzigénylés elszamolésra (t6mbonként)
o Atvételi elismervény
o Kikiildetési rendelvény (tdmbdnként)
e Szabadsagos tomb (témbonként)

e Szigoru szamadasu nyomtatvanyigénylé

Anyag- ¢s eszkdzgazdéalkodasi Osztaly kezelésében és nyilvantartasiban;
¢ Alloméanyba vételi bizonylat
¢ Menetlevelek (tombonként)
o Leltarivek

e Raktari bevételezési és kiaddsi bizonylat a készletnyilvantarté programbél keriil
elddllitasra, ahol a bizonylat szamat a rendszer generalja.
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A szigorii szamadéasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl a 7. szamu melléklet
szerinti nyilvantartast kell vezetni.

Szigort szdmadasli nyomtatvanyok beszerzése az anyaggazdalkodason keresztlil torténik. A
megigényelt nyomtatvanyok beérkezésekor bevételezésre keriilnek, majd soron kivill, a
beszerzésrdl készilt szamla masolataval egyiitt, készlet kiadasi bizonylaton kerill ataddasra a
szigort szamadést nyomtatvanyok kezeldjének, aki kételes ellendrizni, hogy minden beszerzett
példany atadésra kerlilt-e a részére.

A szigori szamadast nyomtatvanyokat kezeld a készletrél, felhasznalasro! szigort szamaddsu
nyomtatvanyok nyilvantarté lapjat koteles vezetni

A szigoril szamad4si nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
Szigord szdmadést nyomtatvanyok nyilvantarto Japjara. Nyomtatvanyfajtanként kiilon-kiilon
nyilvantarto lapot kell haszndlni.

A nyomtatvany kiadasat késobbi iddpontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

A telephelyek szdmara, pénzkezelési megbizassal rendelkezd munkatars vehet fel szigoru
szamadasll nyomtatvanyt, a betelt példany leadasaval egyidejtleg. Fajtankként egy példany
lehet az ellatdsi egységekben, kivéve az atadas-atvételi bizonylatokat, melybdl maximum 10.

A felhasznalo kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) a kézponti
pénztérban elszamolni,

Az év kizben betelt nyomtatvanytomboket évente ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell tlintetni a
tartalmat, darabszamét és a selejtezés idopontjat.

11.2.7. A pénzszallitas
A készpénzszallitast a kdvetkezok szerint kell végrehajtani:
e 500.000 Ft értékhatarig 1 f6 pénzszallito,
e 500.000 Ft — 1.000.000 Ft értékhatarig 1 {6 pénzszallito+ 1 {0 kisérd,
s 1.000.000 Ft értékhatar felett 1 6 pénzszallito+1 kisérd szolgalati jarmiivel.

A kézponti pénztir részére készpénzt a koltségvetési elszamolasi szamlardl a pénztaros,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott — készpénz felvételére feljogositott -
személy vehet fel.

Pénzfeladasa OTP pénztari befizetéssel vagy Magyar Postan csekk feladdssal torténhet.
A pénzszallitast a lehetséges legrovidebb és legbiztonsdgosabb titon kell lebonyolitani.

A pénzszallitas alkalmaval egyéb tigyeket intézni tilos.
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A pénztarhelyiségbe torténé megérkezést kvetden a készpénzt haladéktalanul bevételezni kell
a pénztarba.

A kiséro a gépkocsi vezetije is lehet.

A készpénz széllitasdval megbizottak feleldssége addig tart, amig a pénz a hazipénztarban vagy
a bankfidokban elhelyezésre nem keriilt,

I1.2.8. Kerekitési szabalyok forintban, készpénzzel torténé fizetés esetén
Pénztari bizonylattémbdk hasznalata esetén:

A pénztarban az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl valo kivondsa miatt, ha a fizetend6 6sszeg
nem 5 forintra, vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatérozott
kerekitési szabalyok szerint kell a fizetend6 6sszeget megallapitani:

— az l-re, 2-re végzddo Osszegeket lefelé 0-ra,

— a3-ra, 4-re végzodo Osszegeket felfelé 5-re,

— a6-ra, 7-re végz6do Osszegeket lefelé 5-re,

— a8-ra, 9-re végz6do Osszegeket felfelé O-ra forintra kerekitjiik.

A kerekitési kiilonbozet osszege feljegyzésre keriil a pénztarbizonylaton. Az elszdmoldsra
kiadott Osszegeknél a kerekitési eltéréseket vésarlasonként kell megallapitani, azokat
Osszevonni nem szabad.

Az CT-EcoSTAT program automatikusan elvégzi a kerekitést a pénztarbizonylat
nyomtatasakor.

I1.2.9. Hamis vagy hamisnak latsz6 pénz kezelése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt /bankjegy, érme/ fogadhat el a befizet6ktol,
¢és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos, rongalddott,
megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhato el olyan
bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a forgalomban,
természetes kopds kovetkeztében, hanem maés ok miatt /pl. szandékos rongdlds/ vesztett
allagabol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztdros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el.

A hamis vagy hamisnak t{in6 bankjegyet /érmét/ vissza kell tartani és az eredetérdl a befizetdt
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékonyvet a pénztéros veszi fel. A
felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
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A 8. szamu melléklet szerinti jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis vagy
hamisnak tiiné bankjegyet /érmét/ kit6! és mikor kapta. J egyzdkonyvben rogzitendd a befizetd
neve, lakcime, és személyazonosito igazolvanyanak szdma. Az aldiras esetleges megtagaddsat
is jegyzOkonyvileg kell rogziteni. A hamis vagy hamisnak tiind bankjegyrél /érmérsl/ a befizetd
részére elismervényt kell adnia. Az elismervényben fel kell tiintetni a bankjegy sorozat €s
sorszamat. A hamis vagy hamisnak l4tszo pénzt és az atvételrd] keésziilt jegyzokonyvet a
Magyar Nemzeti Banknak kell atadni.

I1.2.10. Pénztirosok felelossége

A pénztaros a rabizott készpénzt és értckeket, szigorii szamadasi nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve nappal is zarva tartott, biztonsagi zdrral ellatott egyzaras pancélszekrényben,
lemezszekrényben kateles tartani.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli, a 11.3.3. pontban szerepld szabalyok szerint.

Ha a pénztaros munkahelyét akdr csak rovid idore is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiség ajtajat lezarni.

A pénztaros felel mindazon pénzeszkozokért és értékeikkekert, amelyek a pénztarban vannak,
valamint a bizonylatolas és a nyilvantartasok pontos vezetéséért. A pénztirban keletkezett
hidnyért a pénztérost teljes anyagi felelésség terheli.

A pénztért egy idében kizarolag a pénztaros, tvollétében a helyettese kezelheti. Pénztart egy
idében két személy még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.

A pénztéros a felsoroltakon kivill egyéb kiegészitd feladatokkal is megbizhatd, azonban nem
lathat el olyan feladatokat, amely a pénztarosi munkakdrrel Osszeférhetetlen.

A pénztaros a pénztart Snalloan, teljes anyagi, biintetojogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi ktelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort - az idevonatkozd rendelet értelmében - csak € feladatok ellatasara
alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet igazold személy tolthet be.

A pénztaros munkakdrének elfogadasa (kinevezésekor, megbizasakor) 4 példanyban készitett,
a 9. szamu melléklet szerinti, {rasbeli pénzkezelési megbizasban foglaltak alapjan, az abban
szerepld feladatokra torténik.

Az érvényes nyilatkozatok a Pénziigyi osztilyon kiilon nyilvantartasban megtalalhatok.
A nyilatkozat 1. példanya a megbizotté, a 2. példanya a személyi nyilvantartasba kertil, a 3.
példany a Pénziigyi osztélyon, a 4. példany az irattdrban keriil eihelyezésre.

11.2.11. A Pénztiros helyettese

A pénztaros helyettese az a személy, aki a pénztaros hosszabb tavolléte esetén 6t helyettesiti.
Feladata, feleldssége, illetve a személyével szembeni kdvetelmények a pénztarosra vonatkozdé
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eloirasokkal megegyezik. A pénztaros helyettesi feladatok ellatdsa irasbeli pénzkezelési
megbizasban foglaltak alapjan torténik, Az érvényes nyilatkozatok a Pénziigyi osztilyon
kiilon nyilvantartisban megtalalhaték). A nyilatkozat 1. példdnya a megbizotté, a 2.
példénya a személyi nyilvantartasba keriil, a 3. példany a Pénziigyi osztélyon, a 4. példiny az
irattarban kertil elhelyezésre.

A pénztar atadasandl jelen kell lennie:
e az itadonak /pénztarosnak,
e az atvevonek,
+ a pénztarellendrnek,

o Pénziigyi osztalyvezetdnek (k&zponti pénztar) fellatdsi  egységvezetOnek
(telephelyeken) abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen,

A pénztar atadas-atvétel eldtt minden esetben pénztar zdrlatot kell késziteni, a nyilvantartasokat
szabdlyszertien le kell zarni. A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettes
részére 4t kell adni. A helyeties az atvétel alkalmaval kételes meggydz6dni az elszamoldsok
helyess€gérol. A pénztarosi munkakoér atadasardl-atvételérdl jegyzOkdnyvet kell felvenni,
melyet a felsorolt jelenlévdk kotelesek alairni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mintajat a 4. szami melléklet tartalmazza.

11.2.12. Pénztarellenérzés
I1.2.11.1, Pénztarellenir

A pénztarellendri feladatokat az ellatdsi egységvezetok latjdk el, tavollétikben a
helyettesitésiikre kijelslt személy. A pénztarellendri feladatok ellatasa irdsbeli pénzkezelési
megbizasban foglaltak alapjan torténik. (Az érvényes nyilatkozatok a Pénziigyi osztilyon
kiilon nyilvantartdsban megtalilhatok). A nyilatkozat 1. példanya a megbizotté, a 2.
példanya a személyi nyilvantartasba keriil, a 3. példany a Pénziigyi osztdlyon, a 4. példany az
irattarban keriil elhelyezésre.

11.2.11.2. Pénztarellendr a Pénziigyi osztalyon

Altalanos feladata, hogy az intézményben keletkezett minden pénztari bizonylatot, elszamolast
és nyilvantartast tartalmi €s formai szempontbdl ellendrizzen (valos eseményeket rgzitenek-e,
szerepelnek-e rajtuk a szilkséges adatok és alairasok), tovabba a Pénziigyi osztalyvezetdvel
egyeztetett ellenérzési terv szerinti gyakorisdgban helyszini ellendrzés sordn, iddszaki
pénztarzaras keretében ellenbrizze, hogy a pénztarban 1évé pénzkészlet és értékcikkek
megegyeznek-e a nyilvantartasokban szereplé adatokkal. Az elvégzett ellendrzéseirdl
jegyzékonyvet koteles késziteni €s annak egy példanyat a Pénzlgyi osztalyvezetd részére
leadni.
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I1.2.11.3. Pénztarellendrzés szabalyai

Az ellendrok feleléssége, hogy csak minden tartalmi és formai kévetelménynek megfelel
bizonylaton keriiljdn sor pénztari kifizetésre és bevételezésre, tovabba a pénzkezelés soran
elkivetett hibakra, hianyossagokra, szabalytalansagokra idében fény deriiljon.

A pénztarellendri feladatok elldtasa irasbeli pénzkezelési megbizasban foglaltak alapjan
toriénik. (Az érvényes nyilatkozatok a Pénziigyi osztilyon kiildn nyilvantartasban
megtalalhaték). A nyilatkozat 1. példanya a megbizotté, a 2. példianya a személyi
nyilvéntartasba keriil, a 3. példany a Pénziigyi osztalyon, a 4. példany az irattarban kertil
elhelyezésre.

Osszeférhetetlen, hogy az ellenér a pénztaros vagy annak helyettese legyen.

11.2.11.4. A kifizetési, befizetési bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése:
11.2.11.4.1. Alaki szempontbol
—  be- és kifizetési bizonylatolasra a megfelelé nyomtatvényt hasznaljak-e;
— a bizonylaton a megfelel6 rovatok helyesen vannak-e kitoltve;
— a bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges alairasok;

— ajavitasok szabalyossagat betartottak-e.

I11.2.11.4.2. Tartalmi szempontbol
— abizonylatot az illetékes személy allitotta-e ki;

— a kiadasi és bevételi bizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat);

— apénztarbizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival;

— amunka, szolgaltatds elvégzésének teljesités igazoldsa megtortént-¢;

- szabalyszer(i-e a bizonylat érvényesitése, utalvanyozasa,

— csatoltdk-e a meghatalmazast, ha nem a jogosult vette fel személyesen a készpénzt;

— a pénztarbizonylatbo! kideriil-e az alapbizonylati kifizetés jogossaga.
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I1.2.11.5. A pénztarjelentés ellendrzése soran a pénztirellenérnek ellendriznie kell:
— a kimutatott pénzdllomany meglétét, ez megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,

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

— anapi ki- és befizetési bizonylatokat, nyitd- és zard pénzkészletet.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat és a
pénztarjelentést kézjegyével ellatni. Az ellendrzések soran megallapitott szabalytalansagokat,
eltéréscket azonnal jelezni kell a Pénziigyi osztilyvezetének, aki a sziikséges intézkedést
megteszi.

A pénztarjelentést utdlag, a zaraskor érdemben és tételesen ellendrizni kell, Ennek sordn meg
kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztirjelentés tételeihez kapcsolodd pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok megvannak-e és az arra jogosultak altal megtortént-¢ a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és utalvanyozas.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasti nyomtatvanyok meglétét is koteles
ellenérizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzokonyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabdlytalansagot el6idéz6 dolgozéval ald kell
iratni. A jegyzokonyvet a Pénziigyi osztalyvezet6nek kell 4tadni.

11.2.11.6. Vezetdi ellendrzés

A Pénziigyi osztdlyvezetd vezetdi ellenérzés keretében felkeresheti a telephelyi pénztarak
pénztarait és pénzkezeld helyeit ellendrizni.

A Pénziligyi osztdly pénztarellenéri feladatokkal megbizott dolgozéja meghatarozott
idészakonként (belsé iitemterv szerint) koteles a telephelyi pénztarak rendjét
szuroprébaszerten ellendrizni,

Az ellendrzés megtérténtét a pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia, régzitve azt, hogy az
cllenérzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki:

— pénztarallomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartissal valé egyezbségére,
— pénz- &s értekkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszertiségére,
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~  pénz és egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

I1.3. Kézponti pénztarra vonatkozé specidlis szabalyok
11.3.1. A kézponti pénztaros feladatai

A kozponti pénztér a szervezeten beliil létrehozott olyan egység, amelynck feladata a napi
készpénzsziikséglet felmérése, a készpénz széllitasa, a készpénz és egyéb értékcikkek
biztonsagos megbrzése, a készpénzforgalom lebonyolitasa €s az ehhez kapcsolédd
nyilvantartisok vezetése, a szigori szamadasra kotelezett pénztarbizonylatok kezelése,
valamint nyilvantartasa és elszamolasa,

Ilyen értelemben a pénztar nem csak azt a fizikalis helyet jelenti, ahol a fenti tevékenységek
folynak, hanem azt a személyi appardtust is, amely azt ellatja (targyi és személyi feltételeket).

A koézponti pénztérban kell kezelni az OTP-nél vezetett koltségvetési elszamolasi szamlarol
készpénzfizetés céljara felvett, tovdbba készpénzben a kozponti pénztarba befizetett
Osszegeket.

A kozponti pénztarban idegen - mds szervezetek, személyek - pénzét, vagy értéket csak a
BMSZKI pénzétdl és értékkészletétd! elkiilonitve, nyilvantartdsi kotelezettség mellett lehet
tarolni.

Az intézmény az ellatasi egységekben érték - és vagyonmegsrzét biztosit az ligyfelei részére,
igy a kdzponti pénztarba csak elhaldlozas, elkoltozés, vagy egyeb rendkiviili esetben kerlil
bevételezésre idegen pénz vagy érték.

Az idegen pénzeszkozdk nyilvantartésa céljabol lett létrehozva a letéti pénztar. Idegen érick- €s
vagyontargy elhelyczése a kdzponti pénztarban csak az 6. szamu melléklet kitSltése utan, az
igazgaté engedélyével torténhet, amelyekrdl a kdzponti pénztéros nyilvantartast vezet.

I1.3.1.1. A kijzponti pénztaros fo feladata:
e készpénz szitkséglet felmérése,
o akészpénz igénylése, a szitkséges nyomtatvanyok kitdltése,
e akészpénz clbirds szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,
» az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,
e szamldk kiallitasa,
e apénztirba befizetett dsszeg atvétele,

e akészpénz elbiras szerinti kifizetése,
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o ¢értékcikk megbrzése

» pénztarzarlatra vonatkozd eldirasok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése,

s bizonylati fegyelem betartdsa,

* apénztarban tarolt szigori szdmadédsu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
e a bevételi-¢s kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitasa,

* nyilvintartasok, elszamolasok vezetése.

11.3.2. A kizponti pénztir pénzellitasa

A kozponti pénztirban megfelelé mennyiségli és cimletli pénzeszkdz folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztaros a felelds. A kodzponti pénztarosnak kell gondoskodnia a
készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii
készpénz.

Amennyiben a kéltségvetési elszamolasi szamlarol kell felvenni a készpénzt, Ggy a kdzponti
pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:

e az ¢l0zd napi zaré pénzkészlet €s a varhatd kifizetések alapjan meghatirozza a
pénztarban tarthat6 legmagasabb 6sszeghez hidnyzo készpénz mennyiségét,

e a bank eléirasoknak megfeleléen kiallitjia a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,

o kiéllitya a cimletjegyzéket.
+ gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak altal térténd alairatasarsl.

A kozponti pénztirban torténd kifizetések lebonyolitdsahoz szitkséges készpénz felvétele a
»Készpénzutalvany flizet” kiallitsdval térténik, amely a szamlavezetd bankfiéktol igényelhetd.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzutalvany felhasznalasardl tételes nyilvantartast kell
vezetni, amely a pénztaros feladata.

A bankszamla terhére kibocsatott utalvany alairéi kételesek meggy6z6dni  annak
szabalyszerliségérdl és szilikségességérdl.

Készpénz felvételére csak az OTP-hez szabalyosan bejelentett személyek jogosultak. A
készpénzfelvételre feljogositott személyeket az érvényben 1évé igazgatdi utasitas tartalmazza,

I1.3.3. Kézponti pénztiri pénzmegérzés és tarolas

A pénztaros a kézponti pénztirban csak a készpénz eliatasa céljara a kéltségvetési elszamolasi
szamlérol felvett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzdsszegeket tarthat.

A pénztarhelyiség kialakitasanal a kévetkezd eléirasokat kell figyelembe venni:

25



BMSZKI — Pénzkezelési szabdlyzat

~ a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd,

- apénz tarolasira és a pénztarkezeld tartozkodasara szolgéld helyiségrész az ligyfelek
tartézkodaséara szolgalo tértdl elvalaszthato legyen,

- apénztarhelyiség ajtaja biztonsagi zarral legyen ellatva,

~ a kozponti pénztarban 1&vé készpénzt és egyéb értékeket a biztonsagos megovas
érdekében betdrésbiztos egyzaras pancélszekrényben kell tartani,

~ apénztarhelyiséget - amennyiben azt a biztosito feltételiil szabja - riaszté- és tiizvédelmi
berendezéssel kell felszerelni,

- apénztarkezeld tartézkodasara szolgald helyiségrészben csak a pénztaros (engedéllyel
rendelkez8 mas dolgozok, pl. pénztarellendr) tartézkodhat.

A kozponti pénztér céljara szolgald szekrény megfeleld biztonsagos zardsat, nyitasat a
kvetkezok szerint kell végezni:

A pancélszekrény kulcesal mikadik, és két példany késziil belSle. A kules ,,els6 példanyat” a
pénztéros kezeli.

A pénztari kulcsok ,,masodpéldanyat™ lezart, lepecsételt a pénztaros €s a gazdasagi vezetd
alairasaval hitelesitett boritékban a gazdasagi vezetd 6rzi biztonsagi zarral ellatott szekrényben.
A kulesot tartalmazé boritékot, illetve ezt kivetden a pancélszekrényt kizardlag a gazdasagi
vezetd vagy a helyettese nyithatja ki a pénztéros-helyettes és pénztareliendr jelenlétében. A
pancélszekrény ilyen moédon valé kinyitasat kdvetden pénztarzarast kell végezni, melyrél
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarhelyiség vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell a BMSZKI gazdasigi vezetdjének, aki errél tajékoztatja a BMSZKI igazgatdjat.
A gazdasigi vezetd koteles gondoskodni a pénztar biztonségi feltételeinek a helyreallitasarél.
Ameddig ez nem torténik meg, addig a pénz és az értékek biztonsagdrol személyi érzéssel kell
gondoskodni.

A kulesok barmely példanyanak elvesztését kdvetéen — a kulcsok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan — a zdrat nyomban ki kell cserélni.

Ha a pénztéros barmely ok miatt munkahelyétol tivol marad, azt kételessege haladéktalanul
jelezni. A munkaltaté kételes gondoskodni a kulesok pénztarba torténd eljuttatasardl, melyben
a pénztéaros koteles egytittmikddni.

A pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasdt a 3. szami melléklet tartalmazza.

I1.3.4. Kozponti pénztari kifizetések

A BMSZKI kézponti pénztarabél a kiadasokra engedélyezhet6 kifizetés nem haladhatja meg
a bruttd 500.000 forintot, amely a BMSZKI miikddéséhez, tizemeltetéséhez szitkseges. Ezek
kisebb beszerzések, karbantartisok és rendkiviili kifizetések lehetnek.
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I1.3.5. A készpénzben és a pénzforgalmi szimlan tartott pénzeszkizok kozotti forgalom

A kdzponti pénztarban a pénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele az
OTP-nél szigorl szamadasinak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal térténik. Az utalvanyt
a terhelendé szdmla felett rendelkezésre jogosultnak kell aldirni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairas utan 4t kell adni annak a személynek, akit megbiznak a
pénz szallitdsaval a pénzintézet és a BMSZKI kzott. Az utalvany atvételét a szigori szamadasi
nyomtatvdny nyilvantartdsaban alairasaval kell igazolnia az atvevének.

IL.3.6. A napi készpénz zaré dllomdanydinak maximalis mértéke

A kézponti pénztirban a napi valtépénz €s a zard pénzkészlet maximalis értékét az érvényben
1évd igazgatdi utasitds szabalyozza. Ennél magasabb zard pénzkészletet a pénztaros csak
indokolt esetben elézetesen a Pénziigyi osztalyvezetd engedélye alapjan tarthat.

A pénztar engedélyezett zaré pénzkészletét meghalado Osszeget a koltségvetési elszamolasi
szamldara be kell fizetni.

I1.3.7. Elszamolasra kiadott el§legek kezelése, nyilvintartisa
Készpénzt elszémolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:

e anyag-, készlet-, eszkdzbeszerzésre, vasarlasra,

kikiildetési koltségekre,

kisebb kiadasokra,

palyézati célok megvaldsitdsanak érdekében,

reprezenticios keret kiadasaira,

Kiadhat6 készpénz maximalis értéke: 500.000 Ft, ennél magasabb 8sszeg felvételére csak a
Gazdasagi igazgatdhelyettes elézetes engedélye alapjan keriilhet sor,

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre széléan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozdsa alapjan szabad. A pénztiros az
elszdmolasra kiadott &sszegekr6l nyilvantartast koteles vezetni. Az elszamolasra kiadott
elolegek, illetve az ellaitmanyt kezeld helyek ellatmany felvételéhez Készpénzigénylés
elszdmolasra bizonylatot kell killitani. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére
jogosult nevét, a felvétel jogcimét és az elszamolas hataridejét. Az elszdmolasra kiadott
eloleggel 30 napon beliil el kell szamolni.
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Az elsd példanyra fel kell jegyezni az igényelt dsszeg kifizetéset tanusitd pénztarbizonylat
szamat, majd annak mellékleteként, mint alapbizonylatot meg0rizni.

Ha az igénylést nem teljesitik, a nyomtatvany elsd példanyat vissza kell kiildeni az igényld
szervezeti egységhez és a tombben maradt topéldanyhoz tiizve ,,Rontott”-kent kell megdrizni.

A dolgozok részére kikiildetési eldleg a BMSZKI igazgatojanak, vagy gazdasagi vezetdjének
engedélyével adhaté. A felvett Otiel6leggel a kikilldetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési
rendelvényen megjeldlt hatiriddig el kell szdmolni, amely idépont maximum 30 nappal
haladhatja meg az el6leg felvételének idépontjat.

Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha az clszamolasra kételezett személy hataridére (maximum 30 nap), a felvett 0sszeggel nem
szamol el, akkor azt a pénztaros koteles a kitelezettet felszélitani a teljesitesre.

Amennyiben a felszOlitis nem vezetett credményre, gy a penztiros a Pénziigyi
osztélyvezetének, az osztalyvezetd a BMSZKI gazdasagi vezet6jének jelenteni koteles. Ha a
gazdasagi vezetd intézkedése nem vezet eredményre, tajékoztatja az igazgatot,

Ha a vasarlas nem valosul meg, akkor az 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni,

Ha ismertté valik, hogy az elszAmolasra kiadott sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhato
fel, a felvett &sszeget ugyancsak haladék nélkiil vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha annak elszamolaséra a kitlizott véghataridé még nem érkezett el. Ha az
elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos dsszeget vissza kell
fizetnie, ezt az dsszeget készpénzben akkor is kdteles visszafizetni, ha azonnal jabb Gsszeget
vesz fel elszamoldasra.

A BMSZKI altal a dolgozé részére adott elszamolasi eléleg, amennyiben 30 napot meghaladéan
is fennall a személyi jovedelemadorél szolo 1995. évi CXVIL térvény 72. § (4) bekezdés c)
pontja értelmében kamatkedvezmény miatti adé terheli.

Ujabb &sszeget elszamoldsra kiutalni csak akkor szabad, ha az elszamolasra kiadott dsszeget a
kézponti pénztaros igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Elszdmolasra kiadott 8sszegnél a visszafizetés tehat nem kompenzalhaté Gjabb felvétellel.

Az elszamolasra kiadott 9sszegekrdl jogecimenként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
a kdzponti pénztért kezeld dolgozd vezeti.

A nyilvantartasban a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

a kiadas sorszama,

az el6leget felvett dolgozo neve,

a kiadott 6sszeg jogcime, elnevezése,

a pénz felvételének idépontja,

28



BMSZKI — Pénzkezelési szabalyzat

- az elszamolasra felvett sszeg,

- avisszafizetett 6sszeg,

- az elszadmolds hatarideje,

- akiadasi - bevételi pénztarbizonylat szama,

- a bevétel sorszama.

II.4. Telephelyi pénztiarakra vonatkozo6 szabalyok
I1.4.1. A telephelyi pénztarak feladatai

A telephelyi pénztarak feladata a készpénz beszedése, tulfizetések és dvadék visszafizetése,
a készpénz befizetése a koltségvetési elszamoldsi szdmlara, a készpénz és egyéb értékcikkek
kezelése, biztonsagos megorzése, a készpénzforgalomhoz kapesolodo nyilvéantartasok vezetése,
a szigori szamadasra kotelezett pénztarbizonylatok kezelése, valamint nyilvantartdasa és
elszamolasa.

I1.4.2. A telephelyi pénztarak pénztarosainak fo feladata:
e apénztarba befizetett Hsszeg atvétele,
o tulfizetés és kaucid visszafizetése
e ¢rtékeikk kezelése,
e pénztarzarlatra vonatkozo eléirdsok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése,
e a beszedett bevétel bankszamlara befizetésének kiadasba helyezése,
e bizonylati fegyelem betartésa,
e apénztarban tarolt szigor(i szdmaddast nyomtatvanyok kezelése,
e abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
e aszamlazést alatdmaszto nyilvantartasok, elszdmoléasok vezetése,

e nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatast nyujtd telephelyeken
készpénzfizetési szallasdij szamla kiallitasa.

I1.4.3. A pénztar pénzellitisa

A telephelyi pénztarak a bankszamlarol készpénz felvételére nem jogosultak. A véltopénz
feltoltéséhez sziikséges készpénzfelvétel a kbzponti pénztaron keresztiil torténik.
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11.4.4. Pénztari pénzmegdrzés ¢s tarolas
A telephelyi pénztarakban 1évé készpénzt a pénztarosok lemezszekrényben kételesek tarolni.

A pénztari kulcsok hasznélatara a kézponti pénztérra leirtak vonatkoznak, azzal a kiilénbséggel,
hogy a gazdasagi vezetd helyett az elldtdsi egységvezetd koételes a kulcsok drzésérdl

gondoskodni.

Tovébbi specialis eloiras vonatkozik a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely
szolgaltatast ny(jté pénzkezeld helyekre, ahol a pénz kezelésével megbizott recepcios
szolgalatot ellatd munkatarsak részére kiilon lemezszekrényt és pénzkazettakat kell biztositani.

Lemezszekrény kulcsanak nyilvantartasat a 3. szami melléklet tartalmazza.

11.4.5. Pénztari kifizetések

A telephelyi pénztarak a tilfizetések (jovdirs szamla ellenében) és az 6vadek vigszafizetésére
jogosultak. Egyéb kifizetést nem teljesithetnek.

11.4.6. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozik kozotti forgalom

A telephelyi pénztarbol a maximdlisan megengedett zaré pénzkészletet meghaladd Osszeget, a
pénztar zarast kovetden haladéktalanul készpénzben be kell fizetni a kéltségvetési elszamolasi
szamléra, A telephelyi pénztarba a bankszamlarol készpénz felvétel nem lehetscges.

I1.4.7. A napi készpénz ziré allomanyanak maximalis mértéke

A telephelyi pénztirak a beszedett bevételeket a BMSZKI koltségvetési elszamolasi
szamléjara kotelesek befizetni. A napi valtopénz és a zaroé pénzkészlet maximalis értekét az
érvényben l1évo igazgatoi utasitas szabalyozza.

A telephelyi pénztarakban kiadés csak a kiltségvetési elszdmolasi szdmlara torténé befizetés, a
tilfizetés visszafizetése (jovairé szamla ellenében), valamint az 6vadék visszafizetése lehet.

I1.4.8. Koesis utcai telephelyi pénztar specialis szabalyai

A Kocsis utcai telephelyen a NAV 4ital hitelesitett online pénztargép miikddik, valamint
bankkartyds banki terminél van, igy lehetdség van bankkartyas fizetésre.

A bankkartya terminalba kerekités nélkiil sziikséges a szamla végOsszegének belitése. A
bankkértya terminal zardsit a pénztargép zarasaval egy idoben kell elvégeznie a pénzkezelési
megbizassal rendelkezd recepciés munkatarsnak.
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Minden egyes szallasdij befizetés sszege fiiggetlentiil attdl, hogy készpénzes vagy bankkartyas,
rogzitésre kell, hogy keriiljén az online pénztargépbe.

11.4.8.1. Befizetés folyamata:

e Az aznap szolgalatban 1évd, pénzkezeléssel megbizott személy készpénzes fizetés
esetén kiallitott szamla ellenértékét az tigyfeltdl atveszi, és a pénztdrgépbe azonnal
beliti. A szamla eredeti példanyat az tigyfélnek atadja, a pénztargépbél kinyomtatott
blokkot a szamla masodpéldanyahoz tlizi. Bankkartyas fizetés esetén a terminalbol
kinyomtatott blokk egyik példanyat az eredeti szamlaval egyiitt az tigyfélnek kell tadni,
a masik példanyt, a pénztargépbdl kinyomtatott blokkal egyiitt kell a szdamla
masodpéldanyahoz hozzétlizni. A szolgdlata végén a pénztargépet és a bankkartya
terminalt lezarja.

* A telephelyi pénztar pénztarosa kovetkezé munkanapon koteles dtvenni a kiallitott
szamlakat, zaré pénztargépszalagot, a bankkértya termindlbél kinyomtatott zard
bizonylatot, és a bevételt a pénzkezeléssel megbizott személytol.

Az atvételkor egyeztetni kell:

— A kiallitott szamlak értékének (az EcoSTAT-bél kinyomtatott lista alapjan) meg
kell egyeznie a pénztargépszalag szerinti 6sszes bevétellel.

— A pénztargépszalagon szerepléd készpénzes bevételnek az atadott készpénzzel, a
bankkartyas bevételnek a terminalbol kinyomtatott zérdason szerepld dsszeggel meg
kell egyeznie.

Eltérés esetén jegyzOkonyv felvétele sziikséges és az Ellatasi egységvezeto, illetve
Pénziigyi osztdlyvezetd tajékoztatasa.

¢ Az cllatasi egységvezetd napi szinten ellentérzi a pénztari forgalmat, valamint a
dokumentacidkat,

Minden maés esetben a t6bbi pénztarra vonatkozd eldirasok érvényesek.

11.4.8.2, Nem iizleti céla kozosségi, szabadidos szallashely szolgiltatast nyidjté helyekre
vonatkozé specialis eldoirasok

Azokon a telephelyeken, ahol nem tizleti célu kozosségi, szabadidos szallashely szolgdltatas
torténik, nemcsak a pénztarosi feladatokat ellaté személy, hanem a recepcios feladatokat ellatok
is kezelik a bevételt — kiillon felhatalmazdas alapjan.

I1.4.8.2.1. Pénzkezelési feladatok munkanapokon

A pénztaros a pénztarzarast kdvetéen koteles a recepcids feladatot teljesité dolgozénak Atadés-
atvételi jegyzokonyvvel a miikddéshez sziikséges valtopénzt atadni.
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A recepcios feladatot teljesité dolgozonak, mint pénztarosi feladatokat ellatd személynek a CT-
EcoSTAT integralt gazdatkodasi programbol készpénzfizetési szamlat kell kiallitania.

A portaszolgélatot teljesitd dolgozd koteles a szdmla ellenértékét a szigori szamaddsn
nyomtatvanyként kezelt LAtvételi elismervény” ellenében 4tvenni.

A telephelyi pénztar pénztarosa a kovetkezd munkanapon Atadas- 4tvételi jegyzOkonyvvel
kteles atvenni a szamlat, a hozza csatolt JAtvételi elismervény”-t, valamint a szadmla
ellenértékét a recepeids feladatot ellatd dolgozotdl.

A telephelyi pénztar pénztarosa kételes bevételi pénztarbizonylatot kidllitani a CT-EcoSTAT
integralt gazdalkodasi programbdl a recepcios feladatot ellatd dolgozotdl atvett szamléhoz,
Fzzel elszamoltatasra keriil a recepcids feladatot ellatd dolgozé a kiszamlézott dsszeggel. A
telephelyi pénziér pénztarosa a CT-EcoSTAT integralt gazddlkodasi programban kételes
ellenérzi, hogy csak azok a szamlak lettek-e kiallitva, amelyekkel a recepcios feladatot ellatd
dolgozd elszamolt. A telephelyl pénztar pénztarosdnak ellendrizni kell az atadott
dokumentumok szabalyossagét, alairasok meglétét. A bevételi pénztarbizonylat melléklete az
LAtvételi elismervény” és a kiallitott készpénzfizetési szamla.

11.4.8.2.2. Pénzkezelési feladatok munkasziineti-, pihend- és iinnepnapokon

A recepcids feladatot elléto pénzkezeld recepcios a hét utolsé munkanapjan (pénteken) koteles
tvenni Atadés- 4tvételi jegyzokonyvvel a véltopénzt a telephelyi pénztér pénztarosatol.

A munkaidejében kiéllitott szdmlakat, az atvételi elismervényeket és a beszedett keészpénzt
kételes pénzkazettdban, illetve lemezszekrényben orizni. A munkaideje lejartakor a kovetkezd
recepci6s feladatot ellaté pénzkezeld dolgozdnak at kell adnia Atadas-atvételi jegyzOkonyvvel
a pénzkazettijat a teljes tartalmaval egyiitt. Egyuttal at kell adnia a pénzkazetta és a
lemezszekrény kulcsait.

Az egymast kévetden munkdba allo recepcios feladatot ellatd dolgozok kételesek atadni az
utdnuk kivetkezének - Atadas-atvételi jegyzokdnyvvel —az altaluk, illetve az eldzd recepcios
feladatot ellatoktdl atvett szamlakat, az atvételi elismervényeket €s a beszedett készpénzt,
valamint a pénzkazetta és a lemezszekrény kulcsait.

A hét elsd munkanapjan (hétfon) az akkor recepcids feladatot ellatd pénzkezeld dolgozoé dtadja
a telephelyi pénztar pénztarosanak Atadés- atvételi jegyzOkonyvvel a kiallitott szamldkat, az
atvételi elismervényeket és a beszedett készpénzt, a lemezszekrény tartalmat.

A telephelyi pénztar pénztarosanak a tovdbbiakban a munkanapokon lefrt feladatok szerint kell
eljarnia.

A pénzkezelok teljes anyagi felelossége addig tart, amig Atadas- atvételi jegyz6konyvvel
tovabbi atadasra nem keriilnek az altaluk kezelt, valamint atvett bizonylatok és készpénz,
értékeikkek.

A pénzkezeld helyeken alkalmazandd Atadas-atvételi jegyzOkonyv mintdjat a 4. szdmi
melléklet tartalmazza.
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IL.5. Pénzkezel6 helyekre vonatkoz6 szabalyok
IL.5.1. A pénzkezeld helyek feladatai

A pénzkezelé helyek feladata a készpénz beszedése és a készpénz befizetése a koltségvetési
elszamolasi szamlara, a készpénz és egyéb értékcikkek biztonsdgos megérzése, a
készpénzforgalomhoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, a szigord szdmaddasra kotelezett
pénztarbizonylatok kezelése, valamint nyilvantartasa és elszamolasa.

I1.5.2. A pénzkezel6 helyek pénztarosainak fé feladata:
» apénztirba befizetett 6sszeg atvétele,
o értékeikk kezelése,
e pénztarzarlatra vonatkozo elbirasok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,
* a beszedett bevétel bankszamlara befizetésének kiadasba helyezése,
¢ bizonylati fegyelem betartasa,
e a pénztarban tdrolt szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése,
» a bevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

» aszadmldzast aldtdmaszté nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése.

I1.5.3. A pénzkezel6 hely pénzellitisa

A pénzkezeld helyek a bankszamlardl készpénz felvételére nem jogosultak. Nem lehet zard
pénzkészletilk, a pénztirzardst kovetden a napi bevételt be kell fizetni a BMSZKI
bankszdmldjara.

I1.5.4. Pénztiri pénzmegérzés és tarolis
A pénzkezel6 helyeken 1€v) készpénzt a pénzkezelSk lemezszekrényben kotelesek tarolni.

A pénztari kulcsok hasznalatara a k6zponti pénztarra leirtak vonatkoznak, azzal a kiilénbséggel,
hogy a gazdasagi vezetd helyett az ellatdsi egységvezetd koteles a kulesok Orzésérdl
gondoskodni,

I1.5.5. Pénztari kifizetések

A pénzkezelé helyek nem teljesithetnek kifizetést csak a befizetendd Osszeget cstkkentd
jovaird szamlat helyezhetik kiadasba.
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I1.5.6. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkdzik kozotti forgalom

A telephely pénztdri befizetéseit a BMSZKI nem hasznalhatja fel kozvetlentl a kiad4sai
finanszirozasara, azt készpénzben be kell fizetni a kltségvetési elszamolasi szamlara.

11.5.7. A napi készpénz zaré dllomanydnak maximailis mértéke

A pénzkezeld helyeken a beszedett bevételeket napi pénztarzaraskor a BMSZKI koltségvetési
elszamolasi szaml4jara teljes 8sszegében be kell fizetni, zaré pénzkészlet nem maradhat az
intézményben. A pénzkezeld helyeken kiaddsi tétel csak a koltségvetési elszamoldsi szamldra
t8rténd befizetés, vagy a befizetett Ssszeget csokkentd jovairé szamla lehet.

I1.5.8. A befizetés folyamata:

A hénap meghatérozott napjain torténik a téritési dij beszedése. Bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani, amelyr8l a nap végén pénztarjelentést kell késziteni.

A téritési dijak 6sszegét a Févaros Kozgyiilési hatarozata irja eld.
Pénztarzaras a pénzkezeld helyeken naponként torténik, amennyiben volt pénzforgalom.

A szamla, illetve a bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa csak annak jogossagat alatamasztd
bizonylaton alapulhat (megéllapodds, vendégkonyv, arjegyz€k).
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III. Zaré rendelkezések
IIL.1. A szabélyzat az alairdsaval 1ép hatalyba.

III. 2. Jelen Pénzkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 2021. augusztus 24-t6l
hatalyos, TK/491-1/2021 iktatoszamu Pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

II1.3. Az igazgatési referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban fo glalt el6irasokat
—a 10. szamu mellékletben megjeldlt szervezeti egységek vezetdi jan — az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét a szabélyzat 10. szamu mellékletében alafrasukkal igazoljak.

IIL.4. A szabdlyzatot az igazgatisi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabbd a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé hélézatdn, mindenki altal elérhetd helyen, az arra
rendszeresitett kényvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérdl, a Szabalyzat elérésének pontos utvonaldrdl az igazgatasi referens a vezeték szaméara
rendszeresitett elektronikus levelezélistan ad tajékoztatést.

IIL5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatum, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzovel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal taldlhatd
meg.

Budapest, 2023. oktdber 18.

Zakar
igazga

Mellékletek

1. szamu melléklet: BMSZKI bankszamlai

. szamu melléklet: Bankkértya nyilvantartas

- szamu melléklet: Pénztéri kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsénak nyilvantartasa
. szam( melléklet: Atadds-atvételi jegyz8konyv

. szamu melléklet: Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

- szami melléklet: Nyilvéntartas kozponti pénztarban elhelyezett idegen érték- és
vagyontargyrol

7. szami melléklet: Szigori szamadasu nyomtatvényok nyilvéntarté lapja

8. szamu melléklet: Jegyzékonyv hamis pénz befizetésének esetére

9. szamu melléklet: Pénzkezelési megbizas

10. szamu melléklet: A szabalyzatot megismerni kételes szervezeti egységek

11. szama melléklet: Megismerési nyilatkozat

(oW, I~ S I S ]
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1. szamt melléklet

BMSZKI bankszamlii

Koltségvetési elszamolasi szamla 11784009-15493950

BMSZKI kartya alszamla 11784009-15493950-094 50000
Az alszdmlahoz
3 db bankkartya tartozik, melybol
2 db hasznélatara az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi Osztaly két kijelslt dolgozdja,
1 db hasznélatara a Miiszaki Osztaly kijelslt dolgozoja jogosult.

BMSZKI palyazati alszamla 11784009-15493950-10030008
BMSZKI Kincstari forintszamla (VEKOP-7.1.5-16-2017-00003 Utcérol bérlakasba a
Févarosban) 10023002-00357876-00000017
BMSZKI deviza alszamla 11751841-00059884

Az alszamlahoz tartozé

1 db bankkértya haszndlatdra a Szakmai fejlesztési €s médszertani Iroda kijeldlt dolgozoja
jogosult.

NEAK finanszirozasi alszamla 11784009-15493950-10050006
BMSZKI téritési dij alszamla 11784009-15493950-10060005
(Az ligyfelek altal befizetett kauciok elkiilonitett szamlaja is egyben.)

TAMOP 5.3.1. 11784009-15493950-10070004

(A TAMOP 5.3.1 alszamla a pélydzatban vallalt hatariddig nem sziintetheté meg, de
pénzforgalom az adott alszdmlan nem folyik.)

BMSZKI adoméanykezelési szamla 11784009-15493950-10080003

BMSZKI Lakasalap szdmla 11713005-21305939

BMSZKI szamlai felett rendelkezési jogosultsdggal rendelkezik

Igazgato, 6nalloan jogosult.

Csak masik alairgval egyiitt jogosult:

Szakmai igazgatohelyettes,

Gazdasagi igazgatohelyettes,

Pénziigyi osztalyvezeto,

Szamviteli osztalyvezetd.

4 f5, a Pénziigyi osztalyon kijeldlt dolgozo, akik csak a korabban felsorolt vezetdkkel
cgyiitt irhatnak ala.

36



BMSZKI — Pénzkezelési szabdlyzat

2. szamu melléklet
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3, szamu melléklet

Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulesanak nyilvantartisa

Intézmény/pénztar megnevezeése:

SorsZam kulcs kulcs kules atvétel atvétel atvétel
megnevezése | ataddjanak atvevojének oka ideje igazolasa
neve neve
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4, szAmn melléklet

Atadas-dtvételi jegyzokinyv

Targy: Pénzkazetta és bizonylatok ataddsa

Jelen 1évé, pénzkezelési megbizdssal rendelkez6 dolgozok:
............................................... recepcids feladatot ellatd dolgozd (atado) *
............................................... recepcids feladatot ellaté dolgozo (atvevd) *

............................................... pénztaros *

pénzkezel6i  feladatokat  atvevd  kijelenti, hogy a
.......................................................................... (id6tartamtol —  idotartamig) ellatja a
pénzkezel6i teenddket.

A feladat elvégzéséhez az alabbi okmanyokat és pénzdsszegeket veszi 4t
- a pénzkazettaban 1évo pénzisszeg a bizonylatok (szamlak) alapjan:
...................... FL, 787 ..ot B OTINE
- a kiallitott szamlak ........................sorszamtél a ................... sOrszamig;
- pénzkazetta Kulcsa: ... e
- lemezszekrény Kulesa: .......cooviiiiiii e
- Valtdpénz cimlet SZerint: .. ....ooiii i

- mosogeép zsetonra tvett bevetel: ...

Az atadas-atvételt alairdsunkkal igazoljuk.

k.m.f.
* az atadas- 4tvételhez igazododan téltendd
Kapjdk: 1. pld: személytigyi nyilvantartas

2. pld: pénztéros
3. pld: Pénziigyi osztalyvezetd
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5. szarn( melléklet

Jegyzdokonyy

pénztari eltérés esetére

Felvéve: 202.. €V .ot e hé ..ol napjan a pénztar helyiségben.

Jelen VAnnaK: ....overieireiniiras e pénztaros
....................................................... pénztarellendr
....................................................... pénziigyi osztalyvezetd/

pénziigyi osztalyvezetd
altal megbizott

személy
Targy: A pénztarjelentésben megéllapitott egyenleg €s a valésagos készpénzallomany kozti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan:
.................. Ft, AZAZ oo e foTINt tEbblet/hidny*

keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

-atdbbleteta ....ooovviiiiiii szamu bizonylaton bevételezte*,
- a hidnyt e jegyzékonyv alapjan befizette* a pénztarba.

pénztaros pénztarellendr

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

pénziigyi osztalyvezetd/pénziigyi osztilyvezetd altal
megbizott személy

* nem kivant rész térlendd
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6. szamu melléklet
Nyilvintartis kizponti pénztirban elhelyezett idegen érték- és vagyontargyrol

Iktatoszam: GAZD/

Ellatasi egység megnevezése és cime (Alapité Okirat szerint):

------ LR N R e I I N R R R R N N T

Leadd alairasa Kozponti pénztiros alafrasa
Engedélyezd (igazgatd) aldirdsa
Kiadds ddtuma: ...........cooviiiiiiinii e, e e e e e
Kiaddneve: ....oovvvviriiiiiiiiiiiicei e

Kiadé alairasa
AVEVO Ve i e

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

Atvevo alairasa
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7. szamu melléklet

S7IGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK MUNKAHELY! (TETELES)
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Munkahely: NY‘LVANTARTO LAPJA Oldalszam:
Cikkszdm’ Megnevezés: M!'m?‘i" Egysépir:
abgt ey ssR
Jel:
A nyomiatvény A Asr valss
A beér- z f , i .
kc::sr sorgzdma mennyi- | igéavies Az wgbnyl6 kiadas :;a:::;‘::l :;]:E'_jr_l Megieqysés
o o neve - indla-
kelre -t -ig sege kelte kelte i . sanok is!l{ o
——_i-. 2. 3 4 5. 6 3 9. 10,
1 N _ ,,
o

P, 1371 & 53, - Nyomeli KFT

THCTTITTRNT

42



BMSZKI — Pénzkezelési szabalyzat

8. szamn mellékiet

Jegyzokonyv

(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 202..€v ....oooiiviiiiiini i, ho ........... napjan a BMSZKI

................................ (telephely) pénztar helyiségében.

Jelen vannak: ... pénztaros
....................................................... pénztarellentr
....................................................... befizets

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy /érme/ visszatartisa.

A mai napon megjelent pénztarunknsl
Név:

Lakeim:

Személyi ig. szam:

hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat €s
sorszami1 bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ év hé napon
nevi egyént6l kapta varosban /kdzségben.

A fenti bakjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyanak a befizetd részére orténd ataddséval igazoljuk.

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

pénztaros pénztarellenor

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

befizetd
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9. szami melléklet

IKEAtGSZAM: Loovvveennineeeen Nyilvantartasi szém: .................

PENZKEZELESI MEGBIZAS

P ST LR EE R AN R R R R A LR R

részére
A mai napon visszavonasig meghizom Ont a BMSZKI
et rrerrierrareeessrrneesnresssenssesnanessnsiigykrébe tartozé pénzkezelési feladatai elvégzésével.

A megbizés az alabbi feladatok elvégzésére jogosit fel:

A pézkezelési feladatokat Snélloan, teljes anyagi felelésséggel, a Pénzkezelési szabalyzatban és a
munkakdri leirasaban foglaltak szerint tartozik ellatni,

Budapest, .....o.ooeinieeiiinn
P.H.
Igazgatd
FELELOSSEGVALLALASINYILATKOZAT
ALUHIOt e mint a BMSZKI kézalkalmazottja kijelentem, hogy

megismertem, és magamra nezve kitelezonek elismerem a kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992,
évi XXXIIL torvénynek a kozalkalmazott kartéritési felelésségére vonatkozd VI. fejezetének 81. § — 33.
§-ainak a figyelembevételével az Mt. XIV. fejezetének 179. § - 190. § foglaltakat.

A felelésségvallalasi iddszak kezdete: 20........coovnne , vége: 200 , illetve hatdrozatlan
idejGi.*

A kézalkalmazott kijelenti és alairaséval tanisitja, hogy a fent hivatkozott térvényrdl és vonatkozé
paragrafusairol megfeleld tajékoztatast kapott a munkaltatétél a jelen feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasa eldtt, valamint a Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont és Intézményei Pénzkezelési
szabalyzatat megismerte.

Erkélcsi bizonyitvany kelte: ... SOTSZAMAL ..vvvveerivnnnianns
Budapest, ......ooevriieiin
Megbizott szigndja / szignd minta Megbizott, feleldsségvillal aldirdsa Jaldirds minta

Kapjak: 1) Cimzett, 2) Személy- és munkaiigyi Oszidly, 3) Pénztar, 4) Pénzugyi Osztaly
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10. szamu melléklet

A szabalyzatot megismerni koteles szervezeti egységek

SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE

A jeldlénégyzet jelolt, ha a

szervezeti egység munkatarsai

kételesek megismerni az

utasitast
IGAZGATO ALTAL IRANYITOTT SZERVEZETI EGYSEG
Referensek
Igazgato kdzvetlen munkatarsak
Belsé ellen6rzés X
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatasi egységvezetok
Egészségiigyi szolgalat X
SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEG
Szakmai igazgatohelyettes
Szakmai fejlesztési és médszertani Iroda
Nyilvantartasi Iroda ]
Ugyfélszolgalati Iroda ]
UZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG
Uzemeltetési igazgatohelyettes X
Miiszaki Osztaly X
Szolgéltatasi Osztaly X
Vallalkozasi csoport
Informatikai csoport [
Ugyviteli csoport X
GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG
Gazdasagi igazgatohelyettes
Pénziigyi Osztaly &
Szamviteli Osztaly X
Személy- és munkaligyi Osztaly X
Anyag- €s eszkozgazdalkodasi Osztaly
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11. szamu melléklet

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei Pénzkezelési szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Détum

Alairas
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