( —
N
o

Magyarorszagi Gorégok Orszdgos Onkormanyzatanak Hivatala
1054 Budapest, Vécsey u. 5.

PENZKEZELESI
SZABALYZAT

Maodositva: 2016. marcius



Bevezetés

A Hivatal Pénzkezelési szabalyzata a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény, az
allamhéztartasi szamvitelrél sz6l6 4/2013. (1. 11.) szamt Korm. rendelet (Ahsz), a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6lé térvény végrehajtasarol (Avr.), valamint a
370/2009 (XI. 30.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérsl szold rendelkezések elbirasai szerinti eljarasi rendnek megfeleléen
késziilt. A Pénzkezelési szabdlyzat a Hivatal szamviteli politikdjanak kotelezd tartalmi elemét
képezi. A Kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladat finanszirozasi kérbe tartozo
elGiranyzatok felhasznalasardl szolé 2/2010. (VII. 27.) NGM rendelet, valamint a 10/2007. (X.
1.) MNB. 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasardl elSirdsainak figyelembe vételével keriilt
sor e szabdlyozas aktualizaldsara, igy biztositva az Osszhangot az érvénybe lévS egyéb
szabalyzatok elGirasaival.

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza
a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartdsok rendszerét. A belsé szabalyozas az Magyarorszagi Gorogok Orszégos
Onkormanyzatanak Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) feladatait és sajatossagait figyelembe
véve biztositja, hogy a pénzzel vald gazdalkodas és pénzkezelés szervezett keretek kozott,
naprakészen ellendrizheté maddon valdsuljon meg.

A pénzkezelési szabdlyozas 2016 évi feliilvizsgdlatanak, modositasanak alapvetd oka, hogy
2016. janudr 01-t4l jelentdsen moédosult a szamvitelr§l sz616 toérvény, valamint az MGOO
Hivatala és az iranyitasa ald tartozd intézmények szamviteli rendszerét, benne a
pénzkezelését tamogatd szamitastechnikai rendszer cseréje (a szamviteli folyamatokat
tamogato EPER szamitogépes rendszerre vald attérés.) indokolja.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a MGOO Hivatalanak alkalmazottaira, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyekre, tovabba kiterjed a Hivatal irdnyitasa ala
tartozd onalléan mkodd koltségvetési szervekre, amelyek pénziigyi-gazdasagi
tevékenységét kiilon megéllapodas alapjan az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete latja el.

Targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

A pénzkezelés rendjéért a gazdélkodas rendjéért felels vezeté felel. A felelGsség kiterjed a
hézipénztédr jogszabalyi elGirasoknak megfelelé miikodésére, elszamoldsi és nyilvantartasi
rendjének kialakitdsdra, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére. A pénztar
m(ikddtetése soran biztositani kell a pénz és egyéb értékek, a vagyon és a pénzkezel6k
védelmét.



1. A pénzkezelés lebonyolitasa
A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo szamlak:

A MGOO, az MGOO Hivatala és az 6nalléan miikédé intézmények pénzforgalmanak
lebonyolitasa a 4. sz mellékletben szereplé pénzintézetek kbzremiikddésével térténik az Avr.
el6irdsai, valamint a Szamv. tv.-ben leirtak szerint. Minden intézmény kilon-kilon szamlaval
rendelkezik.

A pénzforgalom sordn a 4. sz mellékletben szerepl6 pénzintézeteknél vezetett szamlak
felhaszndlasaval latjak el az intézmények a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek és az atvezetések
el6készitésével, lebonyolitasaval, kapcsolatos tgyviteli, nyilvantartasi,
informadcidszolgaltatasi, valamint elGiranyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai ellendrzési
folyamatokat.

A MGOO és Hivatala, valamint a Hivatal irdnyitasa ala tartozo intézményei pénzforgalmanak
lebonyolitasdra szolgald OTP-nél és az Erste Bankndl vezetett szamldk megnevezését és
szamat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamlaszerzddések
tartalmazzak.

A bankszamlakrol torténé kifizetések mddjai: a MGOO és Intézményei dltal kiallitott
papiralapi atutaldsi megbizas, készpénz felvételére jogositd utalvany, pénzintézeti
postautalvany, alkalmazasa.

A szadmlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon toérténd jovairasokrdl terhelésekrél, a
szamlak egyenlegérsl szamlakivonatot, értesitét kild. A pénzforgalom kdnyvelési és
egyeztetési rendjét a vonatkozd Sztv., Ahsz. és az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat
szamviteli politikdja és szamlarendje szabdlyozza. A pénzforgalom nyilvantartasa és f6konyvi
konyvelése az EPER nev(i szamitogépes rendszer tamogatasaval torténik. A nyilvidntartdsba
vett adatok helyességét a f6konyvi szamlaegyenleg, a pénziigyi rendszer pénzforgalmi
szamlanként nyilvantartott szamlaegyenlege, valamint a kivonatok egyenleg adatainak
egyezdsége megallapitasaval kell ellenérizni.

1. 1. A hazipénztar rendeltetése

A Hivatal hat (6) pénztart m{ikodtet az alabbiak szerint:
e MGOO,
e MGOO Hivatala,
e Magyarorszagi Gorogok Kutatointézete,
e Manolisz Glezosz 12 évfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktato Iskola,
o Nikosz Beloiannisz Altaldnos M(ivel6dési Kézpont. (kihelyezett)
e Magyarorszagi Gorégok Kulturalis Intézete

1.) A MGOO Hivatala és a budapesti székhely(i szervezeti egységek pénztarai az orszagos
dnkormanyzat hivatali helyiségében taldlhatok. A készpénzfizetés céljara felvett dsszegeket,
tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket a hazipénztarban kételes kezelni. A hazipénztar



az onkormanyzat m(ikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek (étkezési utalvanyok,
szigort szamadasu nyomtatvanyok) forgalmara és megé6rzésére kijeldlt helyiségrész.

2.) Az onkormanyzat és intézményeinél miikodtetett hazipénztarakban kell kezelni:
e a koltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,
o akészpénzfelvételi utalvany (készpénzcsekk) fiizetet,
e akészpénzben teljesitett befizetéseketl
e a pénztarbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket,
e az egyéb értékeket a hivatalvezeté vagy a gazdasagi vezetd kiilon
utasitasa alapjan.

3.) A hazipénztarban idegen pénzt (az alkalmazottak, illetve mas szervezet pénzét) vagy
értéket (pl.: alapitvanyi pénz) a hivatalvezet6 vagy a gazdasdagi vezeté kiilon irasbeli
engedélyével szabad tartani.

Az idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni, nyilvantartani. Kiadasukig
lepecsételt boritékban kell tdrolni, megdrizni, amelyen az atado nevét és aldirasat
feltiintették.

4.) A hazipénztarban tarthaté készpénz 6sszege pénztaranként:
400. 000.- Ft

5.) A pénztarban az el6z6ekben meghatarozott értékhatart meghaladé készpénzt be kell
fizetni bankszamlara.

6.) A hazipénztarban a meghatdrozott keretet meghaladé 6sszegli készpénzt tarolni indokolt
esetben a Hivatal vezet§jének (a kihelyezett pénztar esetében az intézményvezetd) vagy a
gazdasagi vezet6 irasheli engedélyével lehet, aki egyidejlileg koteles a tarolt Osszeg
nagysagrendjének megfelel, biztonsagos, eseti pénzérzés megszervezésérdl intézkedni.

7.) A hazipénztar pénzkészletének feltdltésérél és a napi zard készpénzallomanyt meghaladé
készpénznek a szamlavezet6 pénzintézet szamldjara torténé befizetésérdl a pénztaros
koteles intézkedni.

8.) A pénztarellendr rendszeres id6kozonként, de legalabb a pénztarzarlathoz kapcsolédva
kbteles a pénztaros tevékenységét ellen6rizni. A pénztéros folyamatosan is koteles
ellendrizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartdsat. Ha tevékenysége sordn a szabalyzatban
foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a gazdasagi vezet&nek, illetve szlikség esetén
a hivatalvezetének.

9.) Az Hivatal a belsd kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érinté ellenSrzéseket,
kontrollokat hatarozhat meg.



1. 2. A hazipénztar pénzkezelés altalanos szabhalyai

1.) Az Onkorményzat, a Hivatal és az Intézmények hazipénztdranak pénzkészletét
vaskazettaban, a vaskazettdkat pancélszekrényben kell tarolni és megdrizni. A vaskazettak
kulcsat a pénztaros kezeli. A kulcs méasodpéldanyait (1 pl) a gazdasagi vezet6 6rzi a gazdasagi
irodaban vaskazettdban a pénztaros altal lezart (leragasztott és a ragasztason alairt)
boritékban.

2.) A pancélszekrény biztonsdgosan elzart kulccsal zarhatd. A pénztdros munkahelyérél —
barmely ok miatti — tdvolmaradasakor a pénztar felnyitasara a gazdasagi vezetd jogosult.

3.) A pénztar felnyitasandl a gazdasdagi vezet6n kiviil a pénztédrat atvevd személynek is jelen
kell lenni. Az ott taldlt készpénz atadasardl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényv
tartalmazza:

o ajelenlevék nevét,

e a pénztar felnyitas id6pontjat,

e apénztarban talalt készpénz dsszegét cimletenként,

o egyéb értékeket,

e szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,

e apénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,

e ajelenlevék aldirasat.

4.) A pénztari kulcsokrdl a gazdasagi vezetének olyan nyilvantartast kell vezettetnie,
amelybdl megéllapithatd, hogy a pénztarkulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcsok
atvételét a nyilvantartasban aldirassal kell igazoltatni.

Ha valamelyik pénztarkulcs elveszett vagy eltort, vagy a zér elromlott, azt azonnal jelenteni
kell a gazdasagi vezetének, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

5.) Ha a pénztdros a munkahelyét akar rovid idére is elhagyja, koételes a pénzt a
pancélszekrénybe bezarni.

1. 3. A pénztar nyitvatartdsi rendje

1.) A pénztar nyitvatartdsi idejérdl a pénztarhelyiség ajtajan tajékoztatni kell az intézmény
alkalmazottait.

2.) A MGOO Hivatala helyiségében miikodé pénztarak egységes nyitvatartasi ideje:
o Kedden: 9-15-ig és csiitortokon 9% - 16% 6raig

A Nikosz Beloiannisz Altalanos M(ivel6dési Kzpont pénztaranak nyitva tartasat az intézmény
vezetdije irasban hatdrozza meg.




2. A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok
2. 1. A pénztaros

1.) A pénztaros a hazi pénztarat osztott munkakorben énalloan, teljes anyagi felel6sséggel
kezeli, melyr6l munkakorének elfoglalasakor irasbhan, nyilatkozik (1. sz. melléklet:
Felelgsséqvdllalé nyilatkozat). Munkajat koteles a vonatkozo jogszabalyok, és jelen
szabalyzat elGirasai alapjan végezni.

2.) A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése és megérzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A gazdasagi
vezetd a pénztarost egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja, kivéve a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen tevékenységgel.

3.) A pénztaros feladatainak ellatasa sordan:

e meghatarozza a készpénzsziikségletet,

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

e bevételezi az elszamolasi bankszamlardl felvett pénzosszeget,

e (Orzi a pénztarban tartott készpénzt és mas értékeket,

o kidllitia a hazipénztar lebonyolitdsdhoz sziikséges bevételi és kiadasi
bizonylatokat,

o elfogadds el6tt alakilag és tartalmilag (szamszaki) ellenérzi a pénzmozgas
bizonylatait,

e elvégzi a pénztarzarassal kapcsolatos feladatokat,

o elkésziti az id6szaki pénztarjelentést,

e betartja a pénztarzarlatra vonatkozd elGirdsokat, tovabbd a pénzforgalom
lebonyolitasaval kapcsolatos biztonsagi és bizonylati szabalyokat.

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

4.) A pénztarosnak minden pénztari befizetésrdl és kifizetésrél felmeriilésiik sorrendjében
bevételi és kiadasi bizonylatot kell kiallitani. A bizonylat kidllitdsara az EPER elnevezésii
hazipénztar modult kell alkalmazni.

5.) A pénztarosnak havonta pénztarzarlatot kell készitenie:

e meg kell dllapitania, és be kell jegyeznie a pénztarban 1évé készpénzallomanyt
cimletenkénti részletezésben,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végosszegét — az el6z6 idGszaki készpénzmaradvany figyelembevételével- a
pénztari nyilvantartdsi egyenleget,

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

e az egyeztetés megtorténtét aldirasdval igazolnia kell a pénztarjelentésben,
amelynek tényét a pénztar ellenér alairasaval koteles igazolni,

)



e az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzGkonyvet kell felvenni, amit a pénztari ellenérnek is ala kell
irnia. A jegyz6kdnyv (5. sz. melléklet) szerinti tobbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie.

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

Uzemzavar, illetve aramsziinet esetén papir alapt bizonylatokat kell kitélteni, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetden azonnal régziteni kell a programban
is. A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a kordbbi papir alapd
pénztarbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

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

8.) Két vagy tébb személy ugyanazt a pénztart egy id6ben még kivételesen sem kezelheti.
2. 2. Pénztaros helyettese

1.) Ha a pénztaros betegség vagy barmely mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes
a nala lévé pénztarkulcsokat a gazdasagi vezetének atadni és a pénz szambavétele és
esetleges atadasa irant intézkedni.

2.) A tavollevé pénztaros helyettesét gazdasagi vezetd jeldli ki. A helyettesités id6szakaban
feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra elGirtakkal.

3.) Amennyiben a pénztarost helyettesiteni kell dtadds-atvétel el6tt pénztari zarast kell
késziteni. A pénztarzaras alkalmaval le kell zarni minden nyilvantartast, amelyet a pénztaros
vezetett.

4.) A pénztarzarasnal valamint az atadasnal az atvevének, az atadonak és a gazdasagi
vezetének jelen kell lennie. Az elszamolasok helyességérdl az atvevének meg kell gy6zédnie.
A pénztarzarasrol, valamint az atadasrdl jegyz6konyvet kell késziteni ( 3. sz. melléklet :

pénztdri atadds-dtvételi jegyzékdnyv).

5.) Ha atadasnal az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atado helyett
a héazipénztdr esetében a gazdasagi vezet6nek kell jelen lenni. Ebben az esetben a
pénztarzarlatot és az egyéb nyilvantartasok lezarasat a gazdasagi vezetd altal megbizott
dolgozo végzi el.

6.) A jegyz6konyvet és a pénztari nyilvantartasokat az ataddnak, atvevének és a pénztar
ellenérnek kell aldirnia.



2. 3. A pénztarellendr

1.) A pénztari ellendrt nem szabad megbizni — még ideiglenesen sem — a pénztarosi feladatok
ellatasaval. A pénztarellendri feladatok ellatdsara a gazdasdgi vezeté nevez ki a feladatra
megfeleld személyt.

2.) A pénztéri ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A
bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése el6zetesen torténik. Ennek keretében meg kell
vizsgdlni a kidllitott pénztarbizonylathoz csatolt alapbizonylatokat, ellenérizni kell a
szamitasok helyességét. A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenérzése utdlagos. Ennek soran ellendérizni kell tételesen a pénztarjelentésbe
bevezetett tételeket és a hozza tartozo alapokmanyok meglétét.

3.) Az ellenérzott okmanyokat minden esetben kézjegyével koteles ellatni. Az ellenérzések
soran tapasztalt rendellenességrél, szabalytalansagrol koteles soron kiviil jegyzékonyvet
felvenni és a gazdasagi vezetdt tajekoztatni.

2. 5. Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés

A pénztarbdl kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozds utan teljesithet a pénztaros. A
bizonylatok érvényesitését a konyveld, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd latja el. A kiadasok
kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat az utalvanyozd rendelheti el. A
kotelezettségvallalasi, a teljesitésigazolds, az utalvanyozési és ellenjegyzési feladatokat az
Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje tartalmazza. Az utalvdnyozast az utalvanyozé az
erre kiilén rendszeresitett nyomtatvanyon (utalvanyrendelet) alairasaval jelzi.

A héazi pénztari kifizetést, bevételezést csak a teljesitésigazolast kovetSen érvényesitett,
utalvanyozott, valamint ellenjegyzett a vonatkozé jogszabdlyban meghatdarozott adatokat
tartalmazé okmany alapjan lehet teljesiteni. A pénztarosnak gondoskodni kell az
utalvanyozdsra jogosult személyek névsoranak, alairasanak jol lathaté helyen torténd
kifliggesztésérol

A részletes szabélyokat (a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjét) a MGOO Hivatala
gazdasagi szervezetének ligyrendje tartalmazza.

3. A hazipénztar miikodése
3. 1. A hazipénztar pénzellatasa

1.) A hdazipénztar pénzsziikségletét a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz utjan kell biztositani.

2.) A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatd
dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni, hogy a hazipénztarban a zavartalan
pénzelldtast biztositdo, megfelel6 mennyiségli és cimletezés készpénz folyamatosan
rendelkezésre alljon. Amennyiben bankszdmlarol kell felvenni a készpénz, tgy az aldbbi
feladatai vannak:



o felméria pénztar pénzsziikségletét,

e (¢sszeallitja a cimletjegyzéket,

o kidllitia a készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik aldiratasarol, és
készpénzfelvételrdl

(a készpénzfelvételi utalvany aldirasara jogosult nevét az aldirds bejelentd

tartalmazza).

A gazdasagi vezetének a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatnia kell a pénztarost a vérhaté
készpénz kifizetések ( pl. : eszkézbeszerzés ) 6sszegérél.

3. 2 A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

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

1.) Az Onkormdnyzat, a Hivatal és Intézményei a bankszamla terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel készpénzt a szamlavezetd pénzintézet pénztaranal. A
készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros allitja ki. A készpénzfelvételi utalvanyt mindig a
rovatnak megfelelSen olvashatéan kell kidllitani a hamisitas lehetGségét kizérva. A
keltezésben a honapot mindig betiikkel kell megjeldlni.

2.) A készpénzfelvételi utalvany szigort szamadasi nyomtatvany, amelynek felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni.

3.) A készpénzfelvételi utalvany nem javithato, a rontott utalvdny helyett Gj utalvanyt kell
kiallitani és a rontott utalvanyt a tombben a tészelvényekkel egyiitt kell megdrizni.

4.) Uj utalvany fiizet rendelésére a fiizetben rendelkezésre all6 megrendel6 lapot kell
felhasznalni.

5.) Bankszamla megsziinése esetén a felhaszndlatlan készpénzcsekk flizeteket vissza kell
juttatni a pénzintézethez.

3. 2. A készpénzszallitasanak szabalyai

1.) A pénzintézeteknél felvett pénz széllitds szabadlyai a kovetkezdk:

o 50.000,- Ft-ig a pénztaros egyediil, kozati széllitdeszkozzel,

o 50.000,- Ft és 200.000,- Ft kéz6tti 6sszeget a pénztarost kiséré 1 személlyel,
személygépkocsival,

o 200.000 Ft és 500. 000 Ft kbzotti Osszeget a pénztarost kisérd 2 személlyel,

" személygépkocsival,

o 500.000,- Ft és 2.000.000,- Ft kbzotti 6sszeget a pénztarost kisérd 2
személlyel, személygépkocsival,

o 2.000.000,- Ft feletti 6sszeget pénzszallitd taskaval, pénztdrost kisérd 3
személy jelenlétében csak gépkocsival szabad szallitani.



2.) A készpénz széllitasdval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kovetben a
készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani és ott elhelyezni.

3.) A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizottak felelsek az altaluk atvett
készpénzért. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleléssége az
atvételtdl az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

3. 3. A készpénzkezelés a hazipénztarban

1.) A pénztaros csak valodi és forgalomban levé pénzeket fogadhat el a befizet6tdl, és a
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongalodott,
megcsonkolt bankjegy és olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem
természetes kopds miatt vesztett sulyabal vagy sériilt meg.

2.) Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét taldl, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyz6konyv felvétele mellett kell meghallgatnia.

A jegyz8konyv felvételénél a gazdasagi vezetének is jelen kell lennie. A jegyz6kdnyvben
roégziteni kell, hogy a befizeté a hamis pénzt kit6l és mikor kapta. A hamis pénz atvételérdl
késziilt jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénzintézetnek.( 4. sz. melléklet)

3.) A pénztaros pénztéri pénzatvételt vagy pénzkifizetést csak szabdlyosan kiallitott pénztari
okményok alapjan teljesithet. A pénztdros a bizonylat szabdlyszer(iségét minden esetben
koteles megvizsgdlni. Bizonylat hidnyaban — szébeli utasitdsra — pénzkifizetés nem

teljesithetd!!!

3.4. Befizetés a pénztarba

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

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott”
megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette (j bizonylatot kell kidllitani. A rontott
pénztarbizonylat meg kell &rizni.

1.) A pénztérosnak minden hdzipénztari befizetésr6l — a vonatkozé alapokmanyokkal
megegyezGen-bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani. Minden hazipénztari befizetésrél az
EPER szamitdgépes program Hazipénztar moduljdnak haszndlatdval elGallitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani

2.) A pénztéros bizonylat ellenében a befizet6tdl atvett pénz megszamolja, és annak dsszegét
kozli a befizetével. Az atvett pénzt a befizet6 altal lathatoéan, a pénztari készpénztdl
elkiilénitetten tartja. A befizetésrgl szolo, atvételt igazolé okmanyt (nyugta) a befizetének
atadja, az esetleges visszajar6 dsszeget pedig kezéhez leszamolja. Az atvett Gsszeget csak a

10



befizetének tortént végleges elszamolast kévetéen helyezi el a pénztdrban. A bizonylaton az
atvételt aldirasaval igazolja, és a befizetGvel igazoltatja.

3.) Postautalvanyon érkezett befizetés esetén a hefizetd aldirdsa céljara szolgalo rovathan
hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl.: postautalvany) és csatolni kell a postai értesito
szelvényt. Ebben az esetben a pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval
igazolnia.

3. 5. Kifizetés a pénztarbol

1.) A pénztdrosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozé alapokmanyokkal
megegyezden- kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Minden hazipénztari kifizetésrdl az
EPER szamitégépes program Hézipénztdr moduljanak hasznalataval elGallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani.

2.) A pénztaros csak érvényesitett, utalvdnyozott és ellenjegyzett kiaddsi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt. A pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozo pénztéri alapbizonylatot. (szdmla, bérjegyzék, kikildetési rendelvény,stb.).

3.) A pénztdros a kifizetés el6tt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
kifizetésre. Ha a pénzfelvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az
Osszeget csak szabalyszer(i meghatalmazas ellenében fizetheti ki. A pénztaros a kifizetendd
pénz atvételét a kifizetés alapjaul szolgdlé okmanyon, az atvevével aldiratja, majd a
bizonylatot maga is aldirja és a kifizetendd Gsszeget az atvevé kezébe leszamolja.

4.) Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet &ét pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagdt. A pénzétvétel igazoldsa ebben az esetben az
atvevdk aldirdsaval az alapokmanyon torténik.

Az analitikus és fékényvi kényveléssoran keletkezd esetleges eltérések egyeztetése a
konyveld és a pénztaros kozos feladata.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
A pénztarakban a pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani, a szdmitogépes ERER
szamitdgépes rendszer pénztaranként nyitott moduljabal.

A kerekités szabdlya a hazipénztarbdl tortént kifizetéskor

A 2008.1ll. Toérvény szerint 2008. madrcius 1-t6l az aldbbi kerekitési szabdlyokat kell
alkalmazni:

az 1-re, 2-re végz6d6 osszegeket lefelé, O-ra;

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

a 6-re, 7-re végz6dd osszegeket lefelé, 5-re;

a 8-ra, 9-re végz6do osszegeket felfelé, 0-ra kell kerekiteni.

A MGOO Hivatalanal a kerekitési kiilénbozetek dsszegét egyéb bevételként, illetve egyéb

kiadasként kell elszamolni. A kerekités 6sszegét bizonylatokhoz kapcsolédéan kell kiadasi
illetve bevételi bizonylaton elszamolni.
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A kerekitési kiilonbozetrdl bevételi vagy kiadasi bizonylatot kell kiallitani a ho utolsé
napjan.

3. 6. llletmények kifizetése

Az illetmények kifizetését a dolgozd éltal vélasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara
torténé atutalassal, ennek hianyaban a hazi pénztarbol készpénzben is teljesithetd a
kifizetés.

Tovabbi kivételt képeznek az eseti kifizetések (Pl.: megbizasi dijak). A kifizetés a pénztari
kifizetések hizonylatolasa szerint torténik.

3.7. A pénztarzarlat

1.) Pénztarzarlatot a forgalom nagysagrendjétdl fliggl gyakorisaggal, de legalabb havonta -
pénztaranként- kell késziteni. A pénztari ki- és befizetéseket idésorrendben az EPER
informatikai program feljegyzi és a pénztar zarasakor ,lddszaki pénztarjelentés”-t készit. A
pénztarjelentést az EPER szamitogépes program Hazipénztar moduljanak hasznalataval kell
elkésziteni.

A pénztarjelentés tartalmazza:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhato szoveges leirdsat (fékonyvi
szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

2.) A pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

o meg kell dllapitania a pénztarban 1év6é készpénzdllomanyt, cimletenkénti
részletezéshen,
o a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok targyidészaki

g tr v

részosszegét, majd (az el6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével) a
pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

° a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a tényleges
készpénzdllomannyal és az egyeztetés megtorténtét aldirasaval kell igazolnia a
pénztarjelentésen.

3.) Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan fel
kell deriteni, illetve ha az nem vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

4.) Az eltérésekr§l a pénztaros és a pénztarellendr jegyz6konyvet koteles felvenni. A
jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak
be kell fizetnie (2. sz. melléklet jeqyz6kdnyv pénztari eltérés esetére).
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3. 8. A hazipénztar leltarozasa

1.) A hazipénztarakat december 31-i tényleges pénzkészletét szamlalassal és a nyilvantartas
egyeztetésével leltarozni kell, melynek tényét jegyzékényvben kell régziteni.

2. ) Az év végi leltarozas soran — hazipénztaranként - jegyz6konyvben kell régziteni:

o akézpénzkészletet,
e apénztarban fellelhet értékcikkeket,
e aszigort szamadasu nyomtatvanyok mennyiségét,
és a fentiek értékét dssze kell hasonlitani a lezart nyilvantartasokkal.

4. A pénztadri nyilvantartasok
4. 1. A pénztarjelentés szahalyai

1.) Az EPER szamitégépes hazipénztar program az elkészitett bevételi és kiadasi
bizonylatokrél automatikusan elkésziti a pénztdrjelentést.

2.) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozo pénztéri alapokmanyokat.
(szamla, kikiildetési rendelvény, elszamolas sth)

3.) A bizonylatokon javitani csak szabalyszerlien — a javitast igazolva —lehet. A rontott
bizonylatot ,STORNO” jelzéssel kell ellatni és meg kell &rizni. Mas gazdalkodd szervtdl a
pénztarba érkezett hibas bizonylatokrdl, helyesbité bizonylatot kell késziteni.

4.) A pénztarjelentést havonta ki kell nyomtatni. A bevételi-kiadasi tételek egyenlegének
meg kell egyezni a pénztarban lév6 készpénzisszeggel. Eltérés esetén jegyz&konyvet kell
felvenni két példanyban, amelyet az ellenér is koteles aldirni. A jegyz6kdnyv szerinti
tobbletet be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros koteles befizetni.

4. 2. Az elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa
1.) Készpénzt utdlagos elszamolasra kiadni csak az aldbbi célokra lehet

e beszerzésre (vasarlasra),
e rendezvényre

e kikiildetési koltségre,

e postakoltségre,

e reprezentaciora,

e egyéb rendkiviili célokra.

Kivételesen indokolt esethen a gazdasagi vezetd irasban engedélyt adhat a fenti jogcimeken
kiviili elszamolasra térténd kiadasra.
Az elszamoldasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges

mértéket.



2.) Elszamoldsra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az o6sszeg rendeltetése és az
elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve. Az elszamolasi hataridé nem haladhatja meg a
hénap utolsé munkanapijat, kikiildetési el6leg esetében azt a napot kdvetd elsé munkanapot.
Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem
szamol el, Ggy Gt a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVII. torvény 72.8-a szerinti
kamatkedvezménybdl szarmazod jovedelem addja terheli.

3.) Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Gjabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha annak az elszamolasi hatarideje nem jart még le. Ha az
elszamoldasra kotelezett a kitiizott hatdrid6ig nem szamol el, a pénztaros kételes az altala
sziikségesnek itélt [épéseket megtenni.

4.) A pénztaros koteles az elszamolasra kiadott 6sszegekrél nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban a kovetkez6 adatok sziikségesek:

e afelvevd dolgozd neve,

e apénz felvételének idépontja,
e akiadasi tételszam,

e a felvétel jogcime,

e az elszamolasra felvett 6sszeg,
e az elszamolas hatarideje,

e az elszamolas id6pontja,

e aténylegesen felhasznalt 6sszeg,
e afelhasznalas jogcime,

e avisszafizetett Gsszeg,

e a bevételezési tételszam.

4. 3. Szigor(i szamadas ala vont nyomtatvanyok

1.) A szamviteli tdrvényben foglalt elGirdsok alapjan szigorti szdmaddsi nyomtatvanykeént kell
kezelni:

o akészpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat,

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

o amelyek illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat.

2.) A ,szigord szémaddsi nyomtatvanyok” készletér6l és felhaszndlasardl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely alapjan, a felhaszndlt mennyiség és a felhasznalas
idépontja megallapithato.

3.) Az intézménynél az aldbbi nyomtatvanyokat kell szigorti szamadast nyomtatvanykent
kezelni:

Fajtaja Nyilvantartas
Id6szaki pénztarjelentés EPER programmal készdil
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Bevételi pénztarbizonylat EPER programmal késziil
Kiadasi pénztarbizonylat EPER programmal késziil
Készpénzfelvételi utalvany tombonként
Készpénzfizetési szamla tombonként

Szamla tdmbonként vagy garnituranként

4.) A felhaszndlé koételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

5.) A pénztarosnak a szigori szamaddsi nyomtatvanyok beszerzésekor emelked
sorrendben fajtanként kell felvezetnie a nyilvantarto lapra a nyomtatvanyokat. Nyomtatvany
fajtanként kiilon-kiilon nyilvantarto lapot kell hasznalni.

6.) Az évkozben betelt nyomtatvany tombdoket évente irattarba kell helyezni. A
pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formdban megérizni a szamvitelrdl sz0l6,
madositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4. 3. Valuta kezelése, nyilvantartasa

A valutat a forint készpénztél elkiilénitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban lévé kilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithaté legyen.

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés kéltségeinek fedezetére torténé valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolddé torvények modositasardl szold 2001, évi XClIl. térvény elSirasait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaelldtmanyrdl a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy kételes elszamolni. Az elszamolasra a B.sz.ny. 7300-
260. r.sz. ,Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni. A
fel nem haszndlt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

Zaré rendelkezések

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - a mddositasokat is tartalmazo -
szabalyzatot az MGOO Kozgylilése a 88/2016 (IV.26.) szamu hatarozatdval elfogadta. Ezzel
egyidejiileg a 2013. &prilis 22.-t6l érvényes pénzkezelési szabalyzat hatélyat veszti.

A modositott szabalyzat az elfogadas masnapjan lép hatdlyba.

A szamviteli politika keretében elkészitett pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartdsaért és végrehajtasaért a MGOO Hivatalanak vezet8je a felelés. A szabalyzat
feliilvizsgalata, médositdsa a jogszabalyi véltozdsok fliggvényében, a vdltozas hatdlyba
lépését kbvets 90 napon beliil torténik.
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A MGOO Hivatala gazdasagi vezetjének gondoskodnia kell, hogy a szabalyzatban foglalt
elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Osszedllitotta:
Hristodoulou Konstantinos

Budapest, 2016. marcius 22.
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Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezet6
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1. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztaros helyettes részére)

és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Budapest, 200 eV sawmwwsrsmsn ho ..... nap

pénztaros



2. sz, melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201... év....... hé ...nap alkalmdval a Magyarorszagi Gorégok Orszagos

Onkormanyzatanak Hivatala pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: . pénztar ellenér
.......................... pénztaros
A(Z) e, pénztarban 201.. ...ccoceiennnes . -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztéros Pénztarellendr £ ”
. ) ) Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok 6sszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tébblet) mutatkozott az ellendrzés
idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr
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Megismerési nyilatkozat

3. sz. melléklet

A 2016. aprilistol hatalyos - moddositasokkal egységesbe szerkesztett - pénzkezelési
szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni és betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas




4. sz. melléklet

A MGOO és Hivatala, valamint a Hivatal iranyitasa ald tartozé intézményei pénzforgalméanak
lebonyolitasara szolgald szamlak megnevezése és szamai:

Forint szamlak:

MGOO Hivatal ERSTE szamla (B19)

11600006-00000000-
75277154

MO-i Gorégok Orsz. Onk. Hivatal szla (BO5)

11784009-15771281

MGOO Kultdralis Int. ERSTE szamla (B20)

11600006-00000000-
75296780

MO-i Gorogok Kulturalis Intézete (B14)

11784009-15831055

Magyarorszagi Gorogok Kutatdintézete ERSTE szamla (B21)

11600006-00000000-
75279761

Magyarorszagi Gorégok Kutatdintézete (B06)

11784009-15598024

MO.Gér.0. TAMOP-3.4.1A-11 szémla (B04)

11784009-20200635

MGOO Elkiilénitett szamla (B0O2)

11784009-20200642

MGOO Elkiilénitett szamla ERSTE (B16)

11600006-00000000-
75278124

MGOO f&szamla (BO1)

11784009-20073273

MGOO fészamla ERSTE (B15)

11600006-00000000-
75277666

MGOO TAMOP-3.4.1A-11 szémla ERSTE (B17)

11600006-00000000-
75278193

12.évf. Gorog Kieg. Nyelvoktatd Iskola (BO7)

11784009-20200350

12.évf.Gorég Kieg. Nyelvoktato Iskola ERSTE (B18)

11600006-00000000-
75278784

MO-i Gordégok Orsz.Onk. Beloiannisz szla (BO8)

11784009-20204141

NIKOSZ Beloiannisz AMK ERSTE szla (B22)

11600006-00000000-
75290650

Deviza szamlak:

MGOO Kulturalis Int.ERSTE EUR (B28)

11600006-00000000-
75307983

Magyarorszagi Gorégok Kutatéintézete ERSTE EUR szla (B25)

11600006-00000000-
715279792

Magyarorsz.Gorogok 0.0nk.EUR szla (B03)

11763842-00101888

MGOO EUR szémla ERSTE (B24)

11600006-00000000-
75277707
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11600006-00000000-
MGOO EUR szamla ERSTE (B24) 75277707

11600006-00000000-
Manolisz Glezosz 12 évf iskola EUR ERSTE (B26) 75278832

11600006-00000000-
NIKOSZ Beloannisz AMK ERSTE EUR (B27) 75307897
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Készult: 201... év....... hé ...nap alkalmaval a Magyarorszagi Gorégok Orszagos

Onkormdnyzaténak Hivatala pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenvannak: .. pénztar ellendr

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

Az Onkormdanyzatanak Hivataldban a pénztarosi teendSket 201.......ccccovvrvneene. -t6l a kordabbi
Pénztaros .....c.cccoeevveenns (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................ (név)
latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol -ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarhizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ..........ccce....... ( sorszam)
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h) Hasznalathal kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - -
t 8 - tol -ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiaddasi pénztarbizonylat

Nyilvantartds az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ..........coueeeee. ( sorszam)
c¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ....cccveveeeernnne (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

(valutanemenként), mely 6sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt ataddasra:

k.m.f.

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

atado atvevo

pénztarellendr
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