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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

A Magyar Rendészettudomanyi Tarsasag (a tovabbiakban: MRTT) mikodéséhez
szlkséges pénzeszkdzok kezelése a hazi pénztarban valosul meg.

A pénzkezelés rendjéért, szabalyszerli mikodésért az elndk felelbs.

A sajat vagyon védelme az MRTT alapvetd érdeke, amelynek feltételeit jelen
szabalyzat irja eld.

A szabalyzat tartalmat a pénzkezel6vel meg kell ismertetni, tudomasara hozni azt,

hogy a rendelkezések megszegéséeért felelésséggel tartozik.

2. A SZABALYZAT TARTALMA:

2.1. A pénztar fogalma

2.2.A pénztari megbrzés

2.3. A pénzszallitas

2.4.A pénzkezelés személyi feltételei

2.5. A pénzkezelés rendje

2.6. A pénzforgalom bizonylatolasa, nyilvantartasok vezetése

2.7.A bankszamlan térténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
2.8. Pénzintézeti fizetési modok

. szamu melléklet: Az elszamolasra kiadott elblegek engedélyezése

Il. szamu melléklet: Az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

2.1. A pénztar fogalma, a pénztar kialakitasa

A pénztar az MRTT készpénzforgalmanak lebonyolitasara Iétrehozott szervezeti

egység, amely kezeli, tarolja, megbrzi a rabizott készpénzt és egyéb értékeket.

Az MRTT nem rendelkezik kilén kézponti hazipénztarral. A készpénzallomanyt az
MRTT tlzbiztos pancélszekrényben, azon belll lemezkazettaban tartja.

A napi készpénzforgalom nagysagat alapul véve kell megteremteni a biztonsagok
lebonyolitas feltételeit.

A készpénzforgalom a szabalyzat elkészitésekor atlag napi 100.000,- Ft.



2.2. A pénztari pénzmegobrzés:

A zaras utan tarolt készpénz megdrzése munkaiddn tul ugyanolyan biztonsagi
kovetelmények mellett torténik, mint a pénzforgalom lebonyolitasa soran.

A napi zar6 pénzkészlet nem haladhatja meg az 500.000,- Ft-ot.

A napi zar6é készpénzallomanyt meghaladd készpénzt — a napi pénztarzarast
megel6z6en — az MRTT bankszamlajara be kell fizetni.

Amennyiben elkerulhetetlen az, hogy — atmenetileg — a meghatarozott értékhatart
nagysagrendileg meghalad6é O0sszegl készpénzt taroljon az MRTT, ezt csak az

elndk elbézetes engedélyével teheti, fokozott biztonsagi intézkedések megtételével.
2.3. Pénzszallitas:

A pénzszallitasnal lényeges tényez6 a biztonsag megteremtése.

A hazi pénztar pénzszikségletét sajat bevételeibdl és a bankszamlajardl felvett

készpénzzel biztositja.

Tarqyi feltételek: pénzszallito taska, gépkocsi

A pénzszallité taskanak a szdllitds biztonsagat fokozd felszerelésekkel kell
rendelkeznie.

Jelentésebb 6sszegl készpénz szallitasat gépkocsival kell megoldani.

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl is, hogy a pénz atadas-atvételéhez
szUkséges okmanyok, nyomtatvanyok idében és hianytalanul rendelkezésre

alljanak.

A pénzszallitd az atvett o0sszeg hianytalan atadasaért és a pénzszallitas

szabalyainak maradéktalan betartasaért felel6s.



Az MRTT pénztarahoz torténd pénzszallitas esetén az alabbiakat rendelem el:
a) 300.000,- Ft-ig 1 f6
b) 300.000,- Ft — 500.000,- Ft-ig 1 f6 pénzszallitd, 1 f6 pénzkisérd

A pénztaros a pénztart 6nalldéan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, munkakorének

elfogadasakor koteles errél irasban nyilatkozni.

2.4. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa:

A pénzkezelés egyes munkafazisai ellatasara megfelel személyt kell kivalasztani,

megbizni.

a) A pénztaros

A pénztari teenddk ellatasara alkalmas, blntetlen elééletli személy lehet.
Feladatai:

- a pénztarban |év6 készpénz 6rzése,

- a pénzmozgas bizonylatainak elkészitése,

- a pénztarral kapcsolatos nyomtatvanyok, elszamolasok elkészitése

- gondoskodik, hogy a napi készpénz szikséglet megfelel6 idében és
cimletben alljon rendelkezésre,

- ellenérzi a bizonylatok érvényességeét, alaki, tartalmi helyességét.

Tilos a pénztarost megbizni:

- pénztari ellendri feladatok ellatasaval,

- utalvanyozasi joggal,

Ezen utasitas szerint a pénztarosi feladatokat az elndk latja el.



b) A pénztari ellendr:

Olyan buntetlen el6életli személy lehet, akit az elndk irdsban megbiz ezen

feladatok ellatasaval.

A pénztari ellendrt tilos megbizni a pénztar-helyettesi feladatok ellatasaval.
Feladat: Szuréprébaszeriien a Pénztarjelentésben szereplé adatok és a
mellékelt pénztarbizonylatok adatainak, valamint a meglévé pénzkészlet és

Pénztarjelentés egyezdségének ellenérzése.

c) Az utalvanyozo:

Olyan személy bizhaté meg, aki felel6sséggel tartozik a kifizetések,

bevételek jogossagaért, mértékéért képes elbiralni azok indokoltsagat.

Az utalvanyozét tilos megbizni pénztarosi teenddk ellatasaval.

Az utalvanyozo6 személy koteles megvizsgalni az alabbiakat:

— a bizonylatot az illetékes allitotta-e ki,

— a bizonylat tartalmazza a szUkséges adatokat, kiallitasa jogos-,
szamszakilag helyes legyen, szukséges mellékletei meglegyenek,

— a bizonylaton szerepl6 0sszegek kifizetését jogszabaly ne tiltsa,

— szamlazas esetén a munka elvégzése igazolt legyen.

2.5. A pénzkezelés rendje:

Az alabbiak szerint:

a) pénztari rend
b) hamis pénzzel kapcsolatos eljaras
C) pénztarkulcsok kezelése



a) Pénztari rend:

A pénztarra megallapitott napi zar6 pénzkészlet a pénztarzarlatkor a tényleges

készpénzallomanyt ne haladja meg.

b) Hamis pénzzel kapcsolatos eljaras:

Amennyiben hamis, vagy hamisitvany gyanus pénzt talal készletében a pénztaros
abban az esetben koteles haladéktalanul értesiteni a pénztarellenért, vagy az
utalvanyozot. Az esetrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek az alabbiakat kell

tartalmaznia:

— a hamis pénz cimlete, darabszama,
— befizetd neve, lakcime, személyi igazolvany szama,

— befizetd nyilatkozata arrdl, hogy hol, kitél, mikor jutott a pénzhez.

A jegyzbkonyvet koteles alairni a befizetd és a jelenlévék. Amennyiben a befizeté
megtagadja az alairast, ezt is jegyz6kdnyvbe kell venni.

Az ilyen cimen visszatartott pénz atvételérél koteles a pénztaros a befizetd
részére atvételi elismervényt adni, amelyen fel kell tintetni az atvett bankjegy
sorozatat és sorszamat.

A hamis pénzt a jegyz6konyvvel egyutt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak,

ahol megvizsgaljak a pénzt és megteszik a szukséges intézkedéseket.

c) A pénztarkulcsok kezelése:

Biztonsagi szempontbdl el6 kell irni a pénztarolé eszk6zok és a pancélszekrény
kulcsainak tarolasi rendjét.

A pancélszekrény egyik kulcsat a pénztarosnak kell tarolni, a masikat az MRTT
ugyeletén kulcsdobozban kell elhelyezni.

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy egyéb ok miatt a munkahelyétél tavol

marad, kételes a nala l1évé pénztari kulcsot az utalvanyozéhoz eljuttatni.



2.6. A pénzforgalom bizonylatolasa, nyilvantartasok vezetése:

A szamviteli torvény elbirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

kovetelményeit. Ennek alapjan az alabbiakat kell figyelembe venni:

— készpénz-valtozasrol bizonylat kiallitasa,

— minden bizonylat adatainak rogzitése a konyvviteli nyilvantartasokban,

— csak szabalyszerlen kidllitott bizonylatok alapjan szabad adatokat
bejegyezni a pénztari nyilvantartasokba,

— a bizonylatokon az adatok rogzitése a valésagnak feleljen meg,

— a pénzmozgassal kapcsolatos adatokat a pénzmozgassal egyidejileg kell

rogziteni.

A pénzforgalmi bizonylatok — pénztari be- és kifizetések — szigoru szamadasu

nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat: B. sz. ny. 318-102/a/N. r. sz.
Kiadasi pénztarbizonylat: B. sz. ny. 318-103/N.

Bevételi pénztarbizonylat:

Amennyiben adokoteles a szolgaltatasnyujtas ellenértéke, ugy az egyszerisitett
szamla értéke magaban foglalia a felszamitott Afa dsszegét is (27 %-os Afa
esetén 21,16 %-0s, 18 %-os Afa esetén 15,25 %-0s és 5%-os Afa esetén 4,76%-

os a feliilrél szamitott Afa mértéke).

A 3 példanyos nyomtatvanytombbdl:
1. pl. — Bevételi pénztarbizonylat (csatolanddk a pénztari alapokmanyok)
2. pl. — Nyugta (a befizetének atadando)

3. pl. — Tépéldany (a tdombben marad, a pénztaros 6rzi meg)



Hazi pénztari bevételezés korébe tartozik a hazi pénztar ellatmany felvétele a

szamlajat vezetd pénzintézettol.

Pénztari kifizetések:

Csak bizonylat alapjan teljesithetdk. A pénz atvevdjének személyazonossagat
igazolnia kell személyi igazolvanyaval, amennyiben nem az MRTT alkalmazottja.

Ha nem személyesen jelenik meg a pénztarban a pénzfelvételre jogosult, abban
az esetben szabalyosan kiallitott meghatalmazas alapjan fizethetd ki szamara az

0sszeg.

Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa.:

Abban az esetben, ha valamelyik MRTTi tagnak munkakore ellatasahoz
készpénzre van szukséges, az elndktél el6leget vesz fel.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldéan, az utalvanyozasra jogosult
alairasaval, az 6sszeg rendeltetésével, az elszamolas végsé hataridejével ellatott

bizonylat alapjan lehet kifizetni.

Elszamolasra kiadott el6legekre az |.sz mellékletben talalhaté ,Elszamolasra

kiadott ellegek engedélyezése” nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az elszamolasok f6bb feltételei:

- belfoldi kikildetési el6leggel legkésébb a kiklldetés befejezését kovetd 2.
peénztari napon el kell szamolni,

- kulféldi kikuldetési el6leggel legkésdbb a visszaérkezést kdvetd 4. pénztari
napon kell elszamolni,

- barmilyen cimen felvett eléleggel legkésébb 8 pénztari napon belll kell

elszamolni.

Ugyanazon szemeélynél csak egy eldleg lehet, amennyiben ujabb elélegre lenne

szUuksége, az el6z6vel el kell szamolnia, csak akkor juthat ujabb ellatmanyhoz.



A pénztaros az el6leg kifizetését csak szabalyosan kiallitott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan teljesitheti. A pénztari bizonylat alapokmanya az igénylés
bizonylata.

Az elblegekre kiadott 6sszegekre a Il. sz mellékletben talalhatd nyilvantartast kell

vezetni.

Az elszamolasra felvett el6legek elszamolasa a hazi pénztarban bruttdé mddon
torténik. Az elbleg elszamolasakor a felvett 6sszegrél Bevételi pénztarbizonylatot
kell kidllitani, a felhasznalt 0Osszegrdél Kiadasi pénztarbizonylatot. A

pénztarbizonylatokhoz csatolni kell az alapbizonylatokat.

2.7. A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az MRTT pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - a
bankoknal vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerz6dést kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait,

ill. ezekre folynak be kdvetelései.

Az MRTT az alabbi bankszamlaval rendelkezik:
Budapest BANK 10100792-53963900-01000004

Bankszamla feletti rendelkezése csak az elnoknek van.

Az MRTT Ujabb pénzintézetekkel is kdthet bankszamlaszerzédést. Uj bankszamla

nyitasarol a konyvelést vegzd személyt haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az MRTT elndke a banki mlveletekrdl érkezé kivonatot alairasaval igazolja. Mivel
a kivonatok belsé tartalma és szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetéségét,

ez megfelel a gazdasagi esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi elvarasoknak.



2.8 Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat /a tovabbiakban: fizetési
mod/ kotelezéen nem irja eld, a felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak

meg.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:

- atutalas

- beszedési megbizas (inkasszo) (hataridés és azonnali)
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

- csekk

- bankkartya

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlak kozotti fizetés modjaban nem allapodtak

meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan levé pénzlgyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés
teljesitését nem teszi lehetévé, a pénzintézet - a szokasos banki gyakorlatnak
megfeleléen - az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél,

ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem allapodik meg, a pénzugyi
fedezet hianya miatt nem teljesitheté megbizasokat - 90 nap elteltével - a benyujté

részére visszakuldi, vagy az ugyfél értesitése mellett a nyilvantartasabdl torli.

A bankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a
megbizasnak a terhelendé bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell

érteni.
A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast - ha a pénzintézettel eltéréen

nem allapodott meg - az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell

megadnia. Az atutalas — megallapodas alapjan torténhet elektronikus uton is.
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Az MRTT rendelkezik internetes utalasi lehetéséggel is. Az internetes utalasra a
gazdasagi felelésnek van jogosultsaga a Pénzintézettel kotott szerzddés

értelmében.
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. szamu melléklet

Elszamolasra kiadott el6legek engedélyezése

MAGYAR RENDESZETTUDOMANYI TARSASAG

Alulirott ... a Magyar Rendészettudomanyi Tarsasag elnoke a mai
nappal elrendelem ..................... Ft,azaz ..................... Ft elszamolasi eléleg
kifizetését a pénztarbdl részére,
......................................... céljara.

Az elbleg elszamolasanak hatarideje: ..................oeeeeee (8 nap)

A fent emlitett el6leg utalvanyozasat engedélyezem: .............coviiiiiiiiiiian.n.

Utalvanyozo alairasa
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

MAGYAR RENDESZETTUDOMANYI TARSASAG

Il. szamu melléklet

EV e, oldalszam ...............
Sorsz | Felvétel Kiadasi A felvevé neve | A felvétel | Elszamolasra | Elszamolas | Elszamolas | Ténylegesen | Bevétel Megjegyzés
idopontja | pénztarbizonylat jogcime felvett hatarideje tényleges felhasznalt pénztarbizonylat
sorszama osszeg Ft idépontja osszeg sorszama
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