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szabalyzata szabélyzata

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovébbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban foglalt
rendelkezés alapjan a Szolnoki Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikadési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdéromben eljarva a Szolnoki Tankeriileti Kozpont (a
tovabbiakban: Tankertileti K&zpont) pénzkezelési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:!

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja

1.§ A szabalyzat célja az Szt. elGirdsainak eleget téve a Tankeriileti Kozpont pénzforgalmi
szamlakezeléssel, készpénzforgalommal, szadmlazassal kapcsolatos szabalyok, eléirdsok, feladatok &s
jogkdérok meghatarozasa.

2. A szabadlyzat hatdlya

2.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankeriileti K&zpont altal fenntartott és mitkddtetett kdznevelési intézm ényre,

¢y’ a Tankeriileti K&zpont korménytisztviselSire és munkavallaléira, valamint a kéznevelési
intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Tankertileti Kézpont és szervezeti egységeinek valamennyi
pénzkezelési folyamatara.

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatirozasa

3.§ A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyéasaért, annak végrehajtaséért, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitendd Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a
valtozasra vonatkoz6 javaslatiételért, aktualizaldsaért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje a
felel6s.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi eléirasok
4.§ (1) A pénzkezelés szabélyozdsénak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése régziti, amely

szerint a Tankertleti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalébb:

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szadmlén torténd) lebonyolitasénak
rendjérol,

b) a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirl, feleldsségi szabalyairdl,
osszeférhetetlenségrol,

c) a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlan tartott pénzeszkdzok kozétti
forgalomr6l, a hasznalt kartyatipusokrol, azok felhasznélasi rendjérél és a Jjogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgéasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,

€) anapi készpénz zér6 dllomany maximalis mértékérdl,

"' 4 Szolnoki Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési szabdlyzatdt a Szolnoki Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabdlyzaténak 1.
szamu médositasarl szoldé TK/103/00001-1/2022. szdmii szabdlyzat (a tovdbbiakban: TK/103/00001-1/2022. szémi
Szabdlyzat-mddositds) médositotta. A médositasok 2022... ... ... napjdn lépnek hatdlyba.

2 Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szdmii Szabélyzat-modosités 1. §-a. Hatdlyos: 202391 A\ .. napjatol.
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f)
g)
h)
i)
i)

szabdlyzata szabalyzata

a készpénzéallomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasrol,
az ellendrzés gyakorisagarol,

a pénzszallitas feltételeirdl,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,

a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartési szabalyokrol.

(2) A Szabalyzat elkészitése soran figyelembe kell venni:

a)

b)
c)
d)

a pénzforgalommal kapcsolatos specialis jogszabalyi el8irdsokat, tovabba a gyakorlat soran
kialakult irott és iratlan szabdlyokat,

a koltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait,
a kiilsé informacios igényeket, kévetelményeket,

¢s meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat sordn kialakulé vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

(3) A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok, eldirasok figyelembe vételével tartalmaz elbirasokat:

a)
b)

)

Ky

az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban Aht.),

az allamhéztartasi térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

az éllamhaztarts szamvitelérél 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.),
Szt.,

a szemelyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban Szja tv.),
az 4ltalanos forgalmi adoérol sz616 2007, évi CXXVIL. térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
a pénzforgalmi szolgaltatas nyjtasarol sz616 2009. évi LXXXV. térvény,

az ad6zas rendjérél szol6 2017. évi CL. térvény (a tovébbiakban: Art.),

2008. évi I11. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kévetkeztében szitkséges
kerekitési szabalyokrol,

23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta addigazgatdsi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban meg®6rzétt szimlak adohatésagi ellendrzésérdl,

a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet.

(4) A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsoldo szabalyzatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

a Kincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol,

a Kincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgéltatasok utan felszdmitott dijakrél, jutalékokrol
és egyéb koltségekrol,

a Kincstar szabdlyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol,
a Kincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasardl,
a Kincstar szabalyzata a kincstéri kéartyaforgalomrol,

a Kincestar szabalyzata a szamldk feletti rendelkezési jogosultségrol, fizetési médokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl.

® Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szdmt: Szabdlyzat-médositds 2. §-a. Hatdlyos: 202200 M. napjétsl.
4 Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szdmii Szabélyzat-médosités 3. S-a. Hatdlyos: 202204 14, napjarol.
® Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szami Szabdlyzat-médositas 4. §-a. Hatélyos: 20250 A% napjétdl.
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(5) A Tankeriileti Kézpont kapcsolédé belsé irdnyitasi eszkozei:
a) Tankeriileti K6zpont szabalyzata a kotelezettségvallalas rendjérdl,

b) Tankerlileti Kézpont szabélyzata a bel- és kiilfsldi kikiildetések rendjérél.
II. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
S. A pénzforgalom lebonyolitdsanak altalanos szabalyai

5.§ (1) A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartést kell vezetni, amely
valamennyi bevételt €s kiadast idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrél pénztirjelentést kell
késziteni.

(2)  Afizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljestett kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjan
kell nyilvantartasba venni.

(3) A Tankeriileti Kozpont bankszdmla pénzforgalmanak lebonyolitisa a Kincstar
kozremiikodésével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztiil torténik.

(4) A Tankeriileti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitdsa a pénztirakban és az egyéb
pénzkezeld helyeken térténik.

III. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitisara szolg4lé szamlak

6.§ (1) A Tankeriileti Kézpont kincstari korbe tartozé kincstari pénzforgalmi szdmlatulajdonos,
kincstéri igyfél (a tovabbiakban: szdmlatulajdonos).

(2) A Kinestar forintszamla-vezetési szolgéltatdsokrél sz6lé szabalyzataban foglaltak alapjan a
Tankeriileti K6zpont a Kincstarnal az aldbbi szdmldkkal rendelkezik:

a) Eldiranyzat-felhasznaldsi  keretszamla: A Tankeriileti Ko6zpont tevékenységeivel
kapcsolatos feladatai elldtdséhoz sziikséges pénzforgalom lebonyolitasara szolgal, a
szamlatulajdonost megilleté bevételek, illetve terheld kiadasok, atutaldsok kezelésére
szolgalé szdmla. Ezen szamlardl torténik a dolgozdk részére a munkabér és a hozzi
kapcsolodo személyi jellegil kifizetések atutaldsa a dolgozok lakossagi folyészamldjéara.

b) Kincstari kdrtyafedezeti szdmla: A Kkincstari kértyédval torténd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiillonitett kezelésére szolgdld szdmla. A pénziigyi fedezetet a
szamlatulajdonos az eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlja terhére benyiijtott atutaldsi
megbizassal biztositja. A kincstari kartyék kibocsatdja az OTP Bank Nyrt., amely a
Kinestari Kaértyarendszert a Kincstdrral kozosen iizemelteti. Szamlatulajdonosonként,
kartyatfpusonkeént csak egy kincstari kartyafedezeti szdmla (a tovdbbiakban: kartyafedezeti
szamla) vezethetd.

¢) Intézményi kdrtyafedezeti szamla: A készlet és kisértékil targyi eszkozok beszerzésére, a
nem rendszeres kisdsszegli szolgéltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgalo forint alapu, kizardlag belfo1don hasznalhaté elektronikus
modon elfogadhatd készpénz-helyettesité fizetési eszkdz.

d) Eurdpai uniés programok célelszdmoldsi forintszamla: Az eurépai uniés programok
célelszamolasi szamlén kizdrélag a tdmogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithaték és tdmogatasi Osszegek tarthatok. A Tankeriileti Kézpont szigord
elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakciokrol a tdmogatast folydsité szerv felé.
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€) Devizaszamlak: A kiilfoldi pénzeszkozOk nyilvéantartdsira és azok felhasznaldsénak
lebonyolitdsdra szolgald szdmla. A devizaszdmla-vezetés feltételeit bankszamla-
szerz6désben kell rogziteni. A kiilfoldrdl devizaban érkezd bevételeket, ha azok szerz6dés
szerinti felhasznalasa is devizaban torténik, devizaszamlan kell kezelni. A Kincstar a
devizaszamlardl teljesitett kiadas Gsszegével a megjeldlt bevételi és kiadasi jogeimek
teljesitési adatait azonos Gsszegben megemeli.

(3) A Tankeriileti Kézpont legfontosabb bankszamlai:
a) El6iranyzat felhasznalési keretszamla:  10045002-00336530-00000000
b) Deviza szamla: 10004885-10008016-00149435

7. A bankszamlak feletti aldirds bejelentésének szabalyozdsa

7.8 (1) A bankszamlék felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgato, vagy az 4ltala kijelslt
személy. A bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az aldiras bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.

(2) A kartyafedezeti szamla megnyitdsanak kezdeményezésér6l a Tankeriileti Kézpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az aléirésra jogosult személyekre a gazdasigi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hagy jova. A tankeriileti igazgaté aldirdsdval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart érzésér6l a gazdasigi vezet6
gondoskodik. A bejelentett alairasok a szdmla megszilinéséig, vagy 0j alairdsok bejelentéséig
érvényesek.

(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatarra valo tekintet nélkiil — valamennyi szimla
vonatkozasdban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgato altal
jovahagyott bejelentés szerint.

(5) A szamlak feletti rendelkezési jogot alairds helyett elektronikus kodolas alkalmazaséval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus egyiittes alairdi azok az alairasi joggal rendelkez6k,
akiket a megszemelyesités céljara — a Kincstérral kotott megallapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszdmla forgalom lebonyolitasinak szabdlyai

8.§ (1) A Kincstar a kdzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezdd és
zar6 idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig
a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébol red harulo feladatokat a targynapon teljesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz kizardlag a Kinecstar/bank altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni.

(3) A Tankerilleti Kozpont a feladatai ellatiséhoz sziikséges bankszémldkon megjelend
pénzforgalmat jellemzéen a (4)-(5) bekezdésben meghatérozott fizetési mddok és pénziigyi eszkozok
segitségével bonyolitjik le.

(4) A Tankertileti Kézpont bankszdmlaira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbdl befizetési szelvény benytjtasaval,
b) Atutalasi megbizassal,
c) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti Kézpont bankszamlairél kifizetés térténhet:
a) keészpénzfelvételi utalvany benyujtasaval,

b) atutaldsi megbizas benynjtaséval,



A Szolnoki Tankeriileti K6zpont KLIK/103/4066-3/2017. A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabélyzata

c) atutaldssal a kincstari GIRO rendszer hasznalataval,
d) kincstari kartydval torténd készpénz felvétellel,

e) NAYV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
9. A bankszamlik megnyitdsa és nyilvantartasa a fokonyvi konyvelésben

9.§ (1) A szamlatiikérben a bankszdmldkat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamlakkal azonos tagoldsban kell megnyitni és vezetni. A szdmlatiikor kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szdmlak megnyit4sa a Tankeriileti K6zpont feladata.

(2) A f6kdnyvi szdmokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad kényvelni,
amely lehet papir alapu vagy elektronikus. A pénzintézet szamlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy idészakban, amikor a pénzforgalmi szdmlan terhelés illetve jovairas tortént.

(3) A pénzeszkbzoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell kényvelni. Ha az
elektronikus szdmlaértesit elobb érkezik meg, a bankrgzitést ez alapjan is el lehet végezni, de utélag
minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildétt eredeti bankkivonatokat és a
bankkivonat régzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a konyveléssel val6 egyezdségiiket.

(4) A f6kdnyvi konyvelési program alapegyezéségeibdl kiovetkezden minden kivonat konyvelése
utan egyeztetni kell a szamlak forgalméat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba ok4t meg kell keresni, a
javitast végre kell hajtani.

(5)  El kell szamolni a fizetési €s a kincstari technikai, lebonyolitasi, beszedési szdmldk egymaés
kozotti, valamint a pénzforgalmi szamlak és a pénztérak k6zotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat €rint6 megbizasokon minden esetben fel kell tiintetni a kiad4si vagy bevételi
jogeimet jelolé un. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonositét (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellekletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listdjat a Kincstar
altal kiadott t4jékoztatd tartalmazza.

IV.FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztar, pénzkezel6 hely létesitésének szabalyai
10. § (1) A Tankeriileti Kézpont nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasagi vezetd

altal irdsban megbizott személy jogosult.

(2)° A Tankeriileti Kozpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztér, allandd, vagy ideiglenes
pénzkezeld hely kizardlag a gazdasagi vezetd jovahagyésaval létesithets. A kihelyezett pénztar,
pénzkezeld hely 1étrehozasarol szol6 kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetjének a Tankeriileti
Kézpont gazdaségi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szim( mellékletben, a 2.
szamu mellékletben, a 3. szdmu mellékletben és a 3/A. szdmu mellékletben foglaltak szerint a
pénzkezeléssel, valamint a pénztarellenérzéssel megbizott személyek megbizo levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egységeiben miikdd pénztarak és pénzkezeld helyek
tipusai:
a) Tankerileti Kézpont hazipénztéra,

b) pénzkezeld helyek.

& Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szamii Szabélyzat-médositds 5. §-a. Hatdlyos: 2025, Q.1 141, .hapjatol.
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(4) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben miikodd pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4, szAmu melléklet tartalmazza.

11. Pénztarakra vonatkozo dltaldnos szabalyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozokat a gazdasagi vezetének és a szervezeti egység
vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt ligyviteli szabalyokrol, valamint a hatalyos utasitisokrol.

(2) A hazipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavéllalokra a pénztaros
feladatkorére eldirtakat kell értelemszertien alkalmazni.

(3) Az allamhéztartds kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szervek az Avr. 148. § 3
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbdl készpénzben kiad4sokat:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint munkaba jarashoz kapecsoldédd
kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend K47, Intézményi ellatottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszamolandd
kiadasok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- é&s
propagandakiaddsok rovatain elszdmolandé kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterilis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkdzOk beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozdk beszerzése, létesitése
rovatain elszamolando, kis érté€kii immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzésére iranyulé
kiadasok,

e) azegységesrovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiilsé személyi juttatasok
rovatain elszamolando6, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsolédd
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadésok,

g) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) ac)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolddodan az egységes rovatrend K351. Miikodési cél
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi add és a K67. Beruhazasi célu elézetesen
felszamitott 4ltalanos forgalmi adé rovatain elszdmolandé kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kételezettséggel adott
eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabéalyzatdban meghatérozott hdzipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, s teljesithet készpénzben kifizetést.

(4) Kiadasok teljesitésére a kihelyezett pénztarak és az egyéb pénzkezeld helyek altal beszedett
készpénz bevételek nem hasznalhatdk fel.

(5)  Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutalassal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:

a) kincstari kartya haszndalataval biztosithat6, vagy

b) az elbirdnyzat-felhasznélasi keretszamlarol felvett, a héazipénztarabédl torténd készpénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jard igényekrd]l a kifizetést megelézé 3 munkanappal kordbban
tajekoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénz-kifizetési igény megjeldlésével. A pénztaros az el6z6
napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Gsszegének figyelembevételével kiteles
gondoskodni a pénztdr zavartalan mikddését biztositd készpénz mennyiségérél és cimletérdl. A
készpénzfelvétel Gsszegét — a varhaté készpénzigény felmérése alapjan — a pénztdros 4llapitja meg,
ennek keretében:
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a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) &sszedllitja a cimletjegyzéket,

¢) az eldirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténd - alairatasarol.

(7) A hazipénztéri kifizetések lebonyolitdsahoz szitkséges készpénz felvétele a szigori szémadasu
készpénz felvételi utalvinnyal torténik. Az utalvanyt a terhelendé szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvanyt ,Rontott” megjelsléssel
érvényteleniteni kell, helyette 0j utalvanyt kell kiéllitani, és a rontott példanyokat a témbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

(9)  Akészpénzfelvételi igényt a Kincstér elSirasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi igény
bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jelslhets ki, akit a
Tankertileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultként el6z8leg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztir és a kihelyezett pénztarak miikodési rendje
12.§ (1) A Tankeriileti Kézpont pénztari célra szolgalé helyiségében, arra alkalmas helyen és
forméban, tajékoztatas céljabdl ki kell fliggeszteni:
a) apénztar nyitvatartdsi rendjét,

b) apénztar megnevezeését, cimét, €s a pénzkezelésre jogosult pénztarosok, pénztar-helyettesek
nevét, alairds mintajat a 7. szamu melléklet szerint,

c) azutalvanyozok, ellenjegyzok alairds mintéit, valamint
d) a“Pénztartdl vald tdvozas utdn reklamaciot nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti Kézpont Hazipénztaranak nyitvatart4si rendjét a 8. szamu melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztirak és kihelyezett pénztirak biztonsagi szabalyai

13.§ (1) A hazipénztart és a kihelyezett pénztarakat ugy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsdga a legnagyobb foku legyen. Készpénzbefizetd helyek lehetnek a kéznevelési
intézmények.

(2) A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és 6rzésére kelld
biztonsagot nyujt6 penztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta, biztonsigi zarral
ellatott szekrény) kell biztositani.

(3) A Tankeriileti Kézpont hazipénztarainak biztonsadgos elhelyezéséért a tankeriileti igazgat6
felelGs.

(4) A kozponti hézipénztér készpénzkészletének 6rzését riaszté berendezéssel ellatott helyiségben,
kétkulcsos panceélszekrényben, vagy lemezszekrényben kell biztositani.

(5)  Azegyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztéros tervezett tavolléte esetén a kulcsokat
a megbizott helyettesnek adja 4t, és az atadas tényét a kulesfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet a pénztar
egyéb nyilvantartasaival egyiitt kell 6rizni.

(6)  Akulcsok tartalék masolatait zart, lepecsételt boritékban, a borfték leragasztott részén a pénztaros
€s a pénztarellendr Aaltal aldirva, a tlizkazettdban kell Orizni. A tartalék kulcs hasznalatirdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

(7) A kulesokrol a 9. szdmu melléklet szerinti nyilvantartast kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijeldlt személy ellendrzi.
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(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovdbba mésolati kulcsét olyan helyen tarolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet.

(9) Ha a pénztari kulcs elveszett, eltért, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdasagi
vezetonek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének orzését legaldbb riaszté berendezéssel elldtott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettdban kell biztositani.

14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont készpénzkezelését, a hazipénztdr zavartalan és biztonsagos
mikodését a gazdasagi vezet§ koteles biztositani az aldbbi feladatkérdk ellatiséval megbizott
személyek utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr-helyettes.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az Osszeférhetetlenségi szabalyokat
€s a pénztaros és pénztdr-helyettes megbizasa (Id.: 1. és 2. szdmu mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt elbirdsokat.

(3) A pénztérosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatasara alkalmas, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen eldéletet igazolé személy toltheti be. A Tankeriileti Kézpont
Héazipénztar pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizasahoz elvaras a gazdasagi jellegii végzettség.

(4)  Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaloi,
b) teljesités igazoldi,
c) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
€) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f)  pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallald, illetve
g) azok kozeli hozzétartozoja.

(5) A hézipénztart a pénztiros 6nalldan, teljes anyagi, biintetSjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamoldsi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztérkezeléssel megbizott személynek
a feladatokat:

a) teljes munkaid6ben, vagy
b) egyéb az Osszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakérhdz kapesoltan kell ellatnia,

(6) A felsorolt munkakérdkre kijelolt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgato irdsban
adja ki (Id.: 1. és 2. szam{ mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyét a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat pedig
a gazdasagi vezetdnek kell megérizni. A pénztaros munkakorének elfogaddsakor (kinevezésekor,
megbizasakor) a pénztdrosnak 2 példanyban készitett irdsbeli nyilatkozatot (1. sz4mu melléklet) kell
adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi, biintet6jogi és
fegyelmi felelésséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyat a gazdasagi vezetd, egy példényét pedig a
pénztaros Orzi meg.
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(8) A pénztéros €s a pénztar-helyettes a feladatait a (9)-(14) bekezdésben foglaltak szerint kiteles
ellatni.

(9) A pénztéros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott
pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani.

(10) A pénztaros f6 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellstmany igénylése,
b) a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése,
c) apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
d) a befizetett készpénz atvétele,
¢) azalapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) azutalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) apeénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairésa,
h) nyilvantartasok, elszimolasok vezetése,
i)  szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszerii kezelése,
j)  pénztarzarlatra vonatkozé eldirdsok betartasa,
k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) apénztarjelentést,
c) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a kincstari kértydkat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyék és PIN boritékok 4tadasarol,

e) utalvanyokat,
f)  nyilvantartja a 13. szamt melléklet szerinti szigort szdmadésti nyomtatvanyokat,

(12) A pénztéros feladatai ellatdsanak akadalyoztatdsa esetén koteles a nla 1évé pénztarkulesokat zart
boritékban, a ragasztas helyén alairva a gazdasagi vezetdnek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a hdzipénztdr kezelését a 10. szdma melléklet szerinti jegyz6konyv felvétele
mellett akkor veszi at, amikor a pénztéros valamely oknal fogva munkakérét nem tudja elltni. A
pénztar-helyettes megbizasénak feltételei azonosak a pénztaroséval (Id.: 2. szamii melléklet).

(14) A helyettesités idészakaban a helyettes feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra
eloirtakkal.

(15) A pénztar atadasnél jelen kell lennie:
a) azéatadonak (pénztarosnak, vagy akadédlyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetéjének),
b) az atvevd pénztar-helyettesnek, és
c) a pénztarellendrnek.

(16) A pénztar dtadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerien le kell zarni, pénztarzérlatot kell
késziteni,

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki kételes meggy6zddni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl.
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(18) A pénztirosi munkakdr 4tadas-atvételérdl jegyzokonyvet (10. szamu melleklet) kell felvenni,
amelyet az ataddsndl jelenlévok kotelesek alaimi. A jegyzSkonyveket év elejétdl folyamatosan kell
SZamozni.

(19) A jegyzokonyvekrol és a kulesok 4tadésardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

15.§ (1) Pénztérellendri feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott biintetlen eldéletii személy
lathat el megbizds (3. szami melléklet) alapjan. A pénztarellendrt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakdri leirasaban szerepel ez a feladatkér,
aldirds mint4jat a pénztarosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell fiiggeszteni. A pénztarellendr feladata:

a) a pénztari bizonylatok ellendrzése,

b) a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellen6rzése,

¢) a szigori szdmad4s ald vont nyomtatvdnyok meglétének és a vezetett nyilvantartisok
rendszeres (ut6lagos) ellendrzése.

(2) A kiéllitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal vald
kitoltését, a sziikséges aldirdsok meglétét) és tartalmilag a pénztarellenér koteles ellendrizni. Meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy a pénztirbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak altal — megtortént-e a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és az utalvanyozds. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellelhetdk-e, azok
darabszamat rogzitették-e.

(3) Meg kell gy6zodni arrdl, hogy a pénztirjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsol6dd pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zar6 egyenleggel vald egyezdségét.

(4) A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

(5) A pénztarellendr a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigort szdmadési nyomtatvanyok meglétét
legalabb negyedéves rendszerességgel koteles ellenérizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl Jegyzokonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézd dolgozéval ala kell iratni. A
Jjegyzokonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetéi ellenérzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja 4ltal megbizott személy jogosult a hazipénztar rend;jét
sziroprobaszerlien ellenbrizni. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen aldirasaval kell
igazolnia, régzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak kéziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetéi ellendérzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal val6 egyezoségere,
b) apénz- és értékkezelésre,
¢) abizonylatok szabélyszeriiségére,
d) apénz Orzésének biztonsigara, valamint
€) szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvéantartasara.
(3) A hazipénztarban megtartott vezetdi ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

(4) A meghatalmazottak aldirds mintdjat a pénztarosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell
fiiggeszteni.
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16. A napi készpénz zir6 dllom4ny maximalis mértékének meghatirozasa

17.§ (1) AXkoltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 &llomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — igy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptéri honaponként szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi elSiranyzatok foosszegének 1,2%-4t. Ha a modositott kiadasi eléiranyzatok
f66sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zéré allomany maximalis mértéke
500 ezer forint.

(2) A napikészpénz zar6 dllomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell
hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

(3)  Amennyiben a napi zaré készpénz alloméany Osszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kézpont eléirdanyzat-felhasznélasi keret szdmldjara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszallitas feltételei
18.§ (1) A készpénz szdllitdsa a jelen Szabélyzat alapjén a pénzfelvételre felhatalmazott személy,

illetve személyek kotelessége.

(2) A hazipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz szallitasanal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétol fiigg, hogy hény f5, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.

(3) A pénzszallitds 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alédbbi feltételek mellett:

. o ” o s o Riaszto taska

Gyalogos pénzszallitas Riaszt6 tdska nélkiil hasznalatdval

1 16 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig
2 {6 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-t6l

(4) A pénz szallitasadval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb titon és id6n beliil kell a
penztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszéllitokat szallitds kdzben més feladattal megbizni nem
szabad, és nem villalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzdsszegért. A pénzszallitissal
megbizott szemelyek feleldssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel megbizott
dolgozojanak dokumentéltan 4t nem adta, amig a pénztéros az atvett pénzt megszdmolja és bevételezi
a hazipénztarba.

(6)  Aszallitéknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zérédsait, plombéit érintetleniil hagyva kell
a pénztarosnak atadniuk.

(7) A penzkisérbt a pénztiros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel széban vagy
irasban. A pénztarosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8)  Felel6sségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadték, vagy a Tankeriileti Kozpont
bankszamlajara bizonyithaté médon befizették.

(9)  100.000 Ft és 1.000.000 Ft kozotti 8sszeg esetében a hazipénztartdl tdvolabb esd, csak koziton
megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valé szllitas a Tankeriileti Kdzpont vagy a szervezeti
egységek altal megoldott moédon térténhet (pl. a szervezeti egység sajét autdjaval, vagy a
kozalkalmazott sajat gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszéllitas kitelezben az Tankeriileti Kézpontnal kiilsé — erre a célra
szakosodott — pénzszallito véllalattal kotott szerzodés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd
gépkocsival. A kiils6 vallalkozé teljes anyagi felel6sséggel felel az 4ltala dtvett pénzért és annak a
jogosulthoz (Tankeriileti Kozpont hazipénztar vagy bankszamldja) vald eljuttatdsaért. A
pénzszallitonak a pénzt a pénztros adja at a Tankeriileti K6zpont pénztaraban.
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(I1) A pénztéros és a pénzkiséré személye kiilonbszé. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre t6rténd biztonsigos eljuttatasaért.

18. A készpénzkezelés szabalyai

19.§ (1) A pénztiros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

(2) A pénztiros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgald berendezéssel kiteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

(3) A pénztéros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetéktdl
¢s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongélédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme,
amelynél nyilvanval6an megéllapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopéas k&vetkeztében,
hanem mds ok miatt (pl. szdndékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

(4)  Haa pénztéros a neki tadott pénzek kdzott hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet illetve érmét
talal, azt a befizetés céljra nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t(iné bankjegyet (érmét) vissza
kell tartania €s az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv felvétele (11. szamu melléklet) mellett meg kell
hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellenémek is jelen kell lennie. A Jjegyzokonyvben
rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet (érmét) kité! és mikor kapta.

(5)  Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzokonyvet ala kell iratni az iigyféllel. Az alairds esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
Jegyz6kényvben. A hamis, vagy hamisnak tiin8 bankjegyrél (érmérél) elismervényt kell adni a befizeté
részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis, vagy hamisnak
latsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovébbi intézkedésre a gazdasagi igazgaténak kell
atadni, illetdleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti Kozpont a kerekités szabdlyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd Ssszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8dé dsszegeket felfelé, a legkszelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzdd dsszegeket lefelé, a legkszelebbi 5;
d) a7,50 forinttél 9,99 forintig végzdd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzddo Gsszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t&bbszérosére végzédd fizetendd végosszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatérozott készpénzben fizetendd sszeg kiilonbsége kerekitési kiilsnbdzetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hétranynak nem mindsill, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezé.

(9) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulo kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni.

(10) A fenti szabélyok szerint kell eljdrni a pénztéri ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari ki-, és
befizetések kizarolag 0-ra és 5-re végzodhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimlet az
5 Ft-os.

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozétt kell elszdmolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombél térténd
kivondsa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.
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19. A pénzkezelés bizonylati rendje

20. § (1) A pénzkezelés sordn csak szabalyosan kidllitott bizonylatokat lehet elszamolni, befogadni.
(2) A pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell.

(3)  Akiallitott bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokményokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé¢ kell csatolni és a bizonylat megdrzési idején beliil meg kell érizni.

(4) A pénzforgalom dokumentélasakor az iigyviteli rendszer szigori szdmadas szerint gépi titon adja
a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

(5) Foszabilyként a pénzforgalom rogzitése gépi witon torténik. Kézi bizonylatok rogzitésére az
tigyviteli rendszer technikai meghibasodasa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kozvetleniil a gazdasagi rendszerben keriil rogzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitasra, a kézi bizonylatok késébb rogzitésre keriilnek az ligyviteli rendszerben

(7) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozéd
alapokmanyokat. Pénztéri alapokmény lehet:

a) aszamla;
b) a készpénzfizetési szamla;
c) kiadési bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozzé csatolt bizonylatokkal;
e) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) elolegigénylés;
g) postai feladévevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kiallitdsaban tartalmilag kiilénbség nincs.

(9) A pénztarbizonylatokat utélag nem médosithaté moédon, csak kék szinti golydstollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A rontott
bizonylat sszes példanyat (a t6kepéldanyokkal egyiitt) is meg kell drizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztiri bevételek bizonylatolasa
21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozd alapokményokkal egyezéen — . Bevételi

pénztarbizonylat™-ot kell kidllitani, amely lehet hagyoményos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

(2) A hagyomanyos vagy gépi bevételi bizonylatot értelemszertien kell kitslteni. A bizonylat
fejrészén a befizetd nevét fel kell tiintetni.

(3) Ha a befizet6 mas megbizasabdl teljesit befizetést, akkor a megbiz6 személy vagy gazdalkodd
szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra.

(4) Vevéiszamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni minden
esetben a szamlan szerepld vev adatokat, valamint a szamla szamlaszamat.

(5) Postai kézbesitd utjan érkezd készpénzosszegek bevételi pénztar-bizonylatdhoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesito szelvényt.

(6) A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szam, megnevezés

szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket 6ssze kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az 5sszesen rovatban szereplé dsszegnek minden
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esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A hagyoményos
penztarbizonylat tbldzatos részének tires sorait 4thizssal érvényteleniteni kell.

(7) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossiganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni.

(8) A bizonylatot kiallité pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi pénztarbizonylatot
kételes alairni.

(9) A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, hdrom példanyban kell kiallitani.

(10) Az elsS példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokméanyokat
(a csatolt okményok darabszamat a bizonylat , Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre 4tadni.

(11) A befizeté személyét alairasaval igazolja.

(12) A masodik ,,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazol elismervényként a befizetdnek kell
atadni. Abban az esetben, ha a befizet részére — barmely ok miatt — nem keriilt 4tadasra a ~Nyugta”
peldany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell megérizni.

(13) A harmadik, a tépéldany a témbben marad €s azt a pénztaros érzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszeriisitett szamlat kell kiallitani. Az egyszerisitett
szamla minden rovatdt ki kell tolteni, a szdmldkat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszerlsitett szimlakat lehet egy bizonylaton régziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:

a) megszamolja a kapott 6sszeget,

b) kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,

c) a visszajar6 Osszeget leszamolja és 4tadja, csak ezek utdn helyezheti a kapott pénzosszeget

a pénztarba.
21. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

22. 8§ (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrol — a vonatkoz6 okmannyal egyezéen —, Kiadasi
penztarbizonylat™-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi kiadési pénztarbizonylat.

(2) A pénztéros kifizetést csak szabalyszerlien kidllitott, érvényesitett és a Jjogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyz€s a pénztarbizonylathoz tlizétt alapokmanyon is térténhet.

(3) A pénztiros utalvany nélkiil, vagy a pénz 4tvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiadasi bizonylatot j6l olvashatéan, értelemszertien kell kitslteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevéjének nevét jol olvashatdan fel kell tiintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztérban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazis ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a meghatalmazésokrél a pénztaros kiilén
nyilvantartast kételes vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovatdban — mivel a meghatalmazis ez
esetben nem csatolhato — hivatkozni kell a nyilvantartési szdmra.

(7)  Egy kiadési pénztarbizonylaton 4ltaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal t&bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
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Jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék aldirdsaval a pénztérbizonylat
mellékleteként csatolt listan torténik.

(8) A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét
az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton
teljes nevének alairasaval kell elismernie.

(9)  Azutalvanyozd, ellen6rzé és konyveld ugyancsak kiteles feladata végrehajtasanak igazolaséul a
kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(10) A kiadasi pénztarbizonylatot tirdssal, két példanyban kell kiallitani. Az elsd példany a kényvelés
bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszamat a
bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztissal vagy
bélyegzbvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
koényvelésre atadni.

(11) A maésodik példany, a tépéldiny a témbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
22, Pénztirzaras, pénztarjelentés
23.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Hézi Pénztrdban pénztarzarast kell végeznie minden pénztiri

napon.

(2) A hagyomanyos, papir alapii pénztarjelentés két példanyban késziil. Az elsé példanyt — a
mellékleteivel egylitt — a kényvelés részére kell atadni, a masodik péld4ny a tdmbben marad, és a
pénztaros Orzi meg.

(3) A pénztari nyilvantartdsban az elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétdl).
(4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzalloményt cimletenkénti részletezésben;

b) apénztarjelentés alapjin meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
€l6zb idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget;

¢) a pénztirjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsigos
készpénzmaradvannyal;
d) azegyeztetés megtdrténtet aldirdsaval igazolnia kell a pénztérjelentésen.

(5) A pénztirellendr az ellendrzés elvégzeését koteles aldirdséval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy ha a beosztasabol
végleg tavozik.

23. Eljaris pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a felettesét,
aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az elézéekben leirtak szerint kell végrehajtani a
kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalméval mutatkozé eltérésnél a hianyrél vagy tobbletrdl a zérlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzOkonyvet (12. szamu melléklet) kell felvenni. A jegyz6konyvben
rogziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okt (amennyiben ismert), a felelés dolgozd nevét és a rendezés
modjat.

(3) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés bevételi
oldaléra fel kell vezetni a tébbletet, és a zaré egyenleget ennek figyelembevételével kell megéllapitani.

(4) Hiany esetén:
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a) ha megtériil: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett Osszeget ,,Hiany” megjelsléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztiros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet 5sszegénél a befizetett hidny Gsszegét is figyelembe
kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztirjelentés kiadési oldalara, mint hiany fel kell vezetni ,Hiany”
megjeloléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet sordba a hidnnyal cstkkentett §sszeget
kell beirni.

(5) A felelSsség és a hidny rendezési mddjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a munkaiigyi
szabalyokat.

24. Pénzkezel6 helyek

25.§ (1) Készpénz kezelése egyéb pénzgyiijtd helyeken is lehetséges. A pénzkezel6 helyek csak
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.

(2) A pénzkezeld helyeken is ki kell jelélni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellendrzést végzd személyt (1., 2., 3. és 3/A. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjan kotelesek a
nyilvantartést és az elszamolast végezni.

(3)  Pénzkezel6 helyeken a befizetésekrdl szigort szamadésu nyomtatvanyként kezelt egyszerisitett
szamlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az Osszesitd nyilvantartasba (témaszamonként, addalap, adé és adéval novelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéseket a pénz feladasokkal egyidejiileg kotelesek a Tankeriileti Koézpont Hazi
Pénztéra részére eljuttatni.

(6) A pénzkezeld helyek legaldbb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron kiviil
kotelesek a befizetéseket jogeimenként dsszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti Kézpont
eléiranyzat-felhasznalasi keretszdmlajara.

(7) Az étvett pénzt a befizetésig jol zarhatd, biztonsigos helyen kell kezelni.
25. Egyéb, pénztirban 6rzott értékek kezelése

26. § Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek:

a) akincstdri kdrtya, amelyhez kapcsolodé nyilvantartasi kételezettségeket jelen szabélyzat V.
fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kovetben atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keril a hézipénztdrba. A pénztiros a zart csomagot felbontja, annak tartalmét
nyilvantartdsba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozéan megbizassal rendelkezd
dolgozdi részére pénztari idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az utalvanyokkal egyiitt az
adott szervezeti egység ellatott munkavallaléinak nevét tartalmazé — a bérelszdmolés 4ltal
elkészitett — atadds-atvételi lista masolata is kiaddsra keriil. Az utalvanyok
munkavallaloknak torténd kiosztasat kovetden a munkavéllalok altal aldirt listat a
hézipénztrba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti 4tadas-atvételi listahoz
csatolni kell.

26. Szigoru szimadas ald vont nyomtatvanyok

27.§ (1) A Szt-ben foglalt eléirasok szerint a koltségvetési szervek szigorl szamaddasu
nyomtatvdnyaként kell kezelni:

7 Modositotta a TK/103/00001-1/2022. szimii Szabdlyzat-modositds 6. §-a. Hatdlyos: 20450144 napjétdl.
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a) akeészpénz kezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba

b) minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

c) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) A szigorl szémadas ala vont pénziigyi nyomtatvanyok felsoroldsat a 13. sz4mu melléklet
tartalmazza.

(3)  Minden szigor( szimadasi nyomtatvanyt kezeld szervezet az ltala kezelt szigort szamadasi
nyomtatvanyokrdl nyilvantartast koteles vezetni.

(4) A szigori szdmadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokré]l a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(5)  Aszigoriszdmadas alé tartoz6 nyomtatvanyokkal kapesolatos rendelkezések megszegése anyagi
¢s fegyelmi felel0sségre vonassal jar.

(6) A fel nem haszndlt szigori szdmadas al4 tartozo nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten, lehetSleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhatd szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani.

(7) A 13. szému. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankeriileti K6zpont rendeli és vasérolja
meg a szervezeti egységek altal a Tankeriiletbe megkiildstt megrendeld alapjan.

27. A szigord szamadasii nyomtatvinyok kiad4sa, felhasznaldsa

28.§ (1) A szigori szdmadast nyomtatvanyokrél, bizonylatokrél a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhatdsagat.

(2) Ha a megbrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany készletbdl annak
felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alafrasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvéany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szamjelét,
b) abeszerzést igazol6 szamla szamét,
c) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés iddpontjat,
e) akiado személy és a felhasznalasra atvevs személy olvashaté nevét és alirasat,
f) afelhasznalas befejezé iddpontjat,
g) azelszamold olvashatd nevét és alairasat,
h) az elszdmoltatd nevét és alairdsat.

(4) A szigori szamadasu, értékkel kezelt nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznélt mennyiséggel a
kéltségvetési év zarasaig kotelesek elszamolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgéltatni tovabbi 6rzésre a szigort szamadéast nyomtatvanyt
kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartidson keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgéltatast irattarazasra elokészitve kell végrehajtani.

(7) A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A tSmbben 1évé fel
nem hasznalt példanyokat érvényteleniteni sziikséges.
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(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve a felhasznalds
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvany tsmbokan jelolve a felhasznalis kezd§ és befejez6 datumat,
sorszamat, jegyzokonyvvel Ssszesitve kell leadni, legkésébb a koltségvetési évet kdvetd januar 31-ig.

(9) A nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében tdrténhet.

(10) A pénztér forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritdlap belsd oldalan hitelesiteni kell. A
hitelesitésre a Tankeriileti Igazgat6 jogosult.

(11) A szigori szdmaddsi nyomtatviny kezelésével megbizott szervezet a szigori sz4dmadési
nyomtatvanyokrol a B 15-46/B nyilvantarté lapot kételes vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tiroldsa és megérzése
29.§ (1) A bizonylatok téroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hidnytalan,
karosodasmentes megérzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok széllitasanal kévetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiilsé
kérosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszdmolast kézvetleniil és kozvetetten aldtdmaszté szamviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
médon megdrizni.

(4) A szigorl szimadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megbrzési kotelezettség.
29. Készpénzcsekk
30.§ (1) Azelrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt készpénzesekket nem szabad felhasznélni, azt

két vastag vondssal keresztben 4t kell htizni és "rontott" széval 4timi.

(2) A 'rontott" jelzést a készpénzesekk tészelvényén és a nyilvantartasban a megfeleld sorban is fel
kell tintetni.

(3) A készpénzcesekk flizetekben visszamaradt tészelvényeit 8 évig kell megdrizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti K6zpont és szervezeti egységek ltal haszn4lt kincstari kartydk

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsokkentése
¢érdekében az aldbbi tipusu karty4val rendelkezhetnek: kincstari intézményi kartya (a tovabbiakban:
Kincstéri kartya).

(2)  AKincstari kartya a kibocsétd pénzintézet és a Kinestar logéjaval elltott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegyti titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi
¢s készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kinestér altal kibocsétott intézményi kartya MasterCard Unembossed kértya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgld forint alapu, kizarélag belféldon hasznilhaté elektronikus modon
elfogadhat6 készpénz-helyettesits fizetési eszkdz.

(4) A Kincstari kirtya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfeleléen — kizarélag a
kértyabirtokos hasznéalhatja. A kértyabirtokos azt nem ruhazhatja 4t, hasznalatat mas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zdlogba vagy dvadékként letétbe.
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(5)* Kincstari kartyat a Tankeriileti K6zpont igényelhet a Tankeriileti KSzpont és a szervezeti
egységel szamara.

(6) A Kincstari kartya vasarlasi limitdsszegét az engedélyezd a varhaté havi kiadasok ismeretében
allapitia meg. A felhaszndlhat6 keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kértyara
készpénzfelvételi limit bedllitasa csak a tankeriileti igazgatd kiilon engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstar a kértya igénylésekor az tigyféllel Bankkartya szerz6dést kot. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartyakhoz tartoz6 limitek meghatarozésa
érdekében az iigyfél adatlapot tolt ki, amelyet a szamlavezeté Allampénztari Irodajaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkértya szerzodés megkotését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kértyat csak személyesen lehet atvenni a Tankeriileti K6zpontban a pénztarosnal
kértya atvételét igazolé nyomtatvanyon.
(9) Az igénybejelentd és megszintetd lapot az irattirazas szabalyai szerint, a Kincstar altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kartyahoz” nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell meg®rizni.
(10) A pénztaros a kiadott kartyakrol nyilvantartast vezet, amelynek legaldbb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,

b) alejératot,

c) a kartyabirtokos nevét,

d) akartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

e) az atadd-atvevd alairasokat, valamint

f)  megjegyzés rovatot, ahol regisztrélni lehet az adott kartya hasznalatéra vonatkozé limiteket,
az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkozé valtozasokat,
stb.,

2) havi felhasznélhat6 limitalt 5sszeget.

(11) A Kincstér az iigyfelei szdmdra a Kincstari kértyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kartyafedezeti szdmlat nyit. Ennek
megfelelden a valamennyi szamlatulajdonos 6nallé kéartyafedezeti szdmlaval rendelkezik.

(12) A Kincstari kartya hasznalatdhoz szilkséges fedezetet a szdmlatulajdonos biztositja az
elbiranyzat-felhasznélasi keretszamlarol a kincstari kartyafedezeti szdmlara torténd atutaldssal. A
kértyafedezeti szamléra limitalt Ssszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kozpontban a gazdaséagi
vezetd hatdrozza meg. A Kkartyafedezeti szdmla feltSltésérol tankeriiletben a gazdasigi vezetd
gondoskodik. A kartyabirtokos a Kincstdrnal vezetett limitalt Osszegének erejéig hasznélhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznalasok Osszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretosszeg tillépése a Kincstari krtya azonnali letiltasaval jar, és a kartyabirtokos feleldsségre vonasat
kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizardlag a szervezeti egységek és
a Tankertileti K6zpont alapfeladatainak elldtdsahoz sziikséges és indokolt kiad4sokra lehet felhasznalni,
oly médon, hogy az arra jogosult személy a kartyarol a részére engedélyezett 5sszeget felveszi, azzal
készpénzes vasarlast eszk6zol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznalhat6 fel
a) kozbeszerzés hatalya ala tartozd beszerzésre,

b) eldre tervezhett kiadasok teljesitésére.

& Modositotta a TK/103/00001-1/2022. szémii Szabdlyzat-modositas 75. §-a. Hatdlyos: 20.%.854% napjatdl.
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(15) A Kincstari kartya kizardlag belf6ldi felvevbhelyeken hasznalhato.

(16) A Kkartyabirtokosnak a készpénzes vésarlst igazold AFA-s szadmlakat és a kartyaval tortént
pénzfelvételt igazold bizonylatokat sszegyiijtve, azokat a tirgyhénap gazdasagi vezets 4ltal kijelolt
munkanapjéig 4t kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.

VL FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszamolasra kiadott dsszegek jogcimei

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi elSleget csak névre szél6an lehet kiadni.

(2)  Elszamoldsi eléleget kizarélag a Tankeriileti Kzpont és a szervezeti egységek dolgozdi részére
lehet kiadni, bankszdmléra torténé 4tutalassal, vagy a Tankeriileti Pénztarbdl torténé kifizetéssel.

(3)  Elszédmolasi eldlegként kell kezelni jellemzden:
a) akincstari kartyaval felvett, vagy kifizetett 6sszegeket,
b) akikiildetési el6legeket, és
¢) minden olyan a dolgozo 4ltal felvett eléleget, amellyel a felvevé a Tankeriileti Kézpont felé
elszamolés kételes annak elszdmoldséig.

32. Elélegek nyilvintartisa

33.8§ (1) Azelszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrdl a pénztaros nyilvantartast kteles vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagoldsban kell régziteni, hogy abbél kiilén-kiilén megallapithat6 legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott elélegek osszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az eléleget felvevd nevét, a felvétel idépontjat, a kiadési
bizonylat szdmét, a felvétel jogeimét, az elszamolésra felvett Gsszeget, az elszamolas hataridejét, a
tényleges elszdmolas idépontjat, a ténylegesen felhasznalt Ssszeget, a felhasznalas jogcimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett Gsszeget, a visszafizetés idSpontjat, a bevételezési bizonylat szamét.,

33. Eldleg elszamolas brutté médon

34.§ (1) Az eldleg elszdmolas modja “brutté elszémolas”. A kiadott eldleggel azonos Ssszegl
bevételi bizonylatot kell kiéllitani, majd az okmanyokkal aldtiémasztott ténylegesen felhasznalt
osszegrdl kiadési bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszadmolasra kotelezett személynek az elszdmolés eredményeként bizonyos Osszeget
vissza kell fizetnie, azt az Ssszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb Gsszeget vesz
fel elszamolasra. A befizetend6 és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

(3)  Akiadott eldleg elszamolasa akkor teljes kori, ha a bizonylatok leaddsa és a kiilonbozet pénziigyi
rendezése is megtértént,

34. Eléleg elszimoldsanak hatarideje

35.§ (1) Elszamoléasi hataridok:

a) eseti beszerzés megtorténte utdn haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast kovetd 8 napon
belill el kell szamolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kdzponttd] igényelheté postai
csekken, vagy pénztari napon a hazipénztirba torténd kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.
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b)  kincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kovetden, de
legkésobb a targyho utolsé munkanapjaig a hazipénztarba torténd kozvetlen visszafizetéssel
kell rendezni.

¢) harminc napon til eléleg nem lehet kint a munkavallalénal.
d) targyév december 20-ig pedig minden eléleggel el kell szamolni.

(2) Az elszdmoldsra kiadott ellegekr6l a nyilvantartds vezetése, és az alapjan az elszamolasi
hatéarid6 betartasanak ellendrzése a pénztaros kotelessége.

(3) Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott hatdridSig nem szamol el, az elszamoltatasért felelés
személynek haladéktalanul, irdsban fel kell szolitania az elszdmolésra, illetdleg a tényt irdsban jeleznie
kell a gazdasagi vezet6 felé.

(4) A 30 naptari napnél hosszabb ideig a kozalkalmazottnal 1év8 elszdmolasi elleg személyi
juttatdsnak minGsiil, az Szja tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybol szdrmazé jovedelem, amelyhez
kapcsolddéan a kifizetdt adofizetési kstelezettség terheli.

(5) Hataridében el nem szamolt eldleg Gsszegére a Tankeriileti Kozpont kamatot szdmol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmoléasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

35. Azonos jogcimen 1ijabb el6leg felvételének lehetésége

36.§ Haugyanaz aszemély elszdmoldsra azonos jogcimen Gijabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
sszeggel az Ujabb elSleg felvétele elbtt akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolésira megjellt
hataridé még nem telt el.

VIL. FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztir kezelésének altaldnos szabalyai -
37.8§ (1) A valutapénztar kezelése sordn a forint pénztarra vonatkozé eléirasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

(2) A valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni,
kimutatni és elszamolni.

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszk6zok értéke valutanemenként
forintban is megallapithato legyen.

(4) A valuta pénztairba torténd befizetésekrdl bevételi, a kifizetésekrl pedig kiadési
pénztarbizonylatot kell kiallitani és a bizonylatok alapjan pénztarjelentést kell késziteni.

(5) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztirba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozé MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

(2) A forintért vasérolt valutat a forintban ténylegesen kifizetett ellenértéken kell nyilvantartasba
venni, €s a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztirban 1év6 valutakészlet atlagos kényv szerinti
arfolyamanak alkalmazasaval keriil meghat4rozésra.
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(4) A bankba torténé valuta befizetésébdl adodé novekedést, a Devizabetét szamlan a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra atszamitani.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnskének a jovéhagyésat kovetd 5. napon lép
hatélyba.

(3)  Jelen szabélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Pénzkezelési szabélyzat folyamatos aktualizaldsdért a Tankeriileti Kozpont igazgatdja a
felelGs.
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1. szamu melléklet
Megbizis pénztaros részére

pénztaros részére

A mai napon visszavonésig megbizom ONt & ...................ooooiiiiiiiiiiiiiii
Tankeriileti K6zpont kezelésében All0, ........ocoouiiiiiiniii e cim
alatt talalhat6 pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) 6nélldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik
kezelni, feladatét a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefraséban foglaltak szerint kell elltnia.

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT

Ao oo e kijelentemn, hogy a ...cvveenivimivnss Tankeriileti Kézpont
Pénzkezelési szabalyzatidt megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztaros
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2. szamu mellékler

Megbizas pénztir-helyettes részére

pénztar-helyettes részére

A mai napon visszavonasig megb{zom ONt a ..................uveeieiieieeeeeeo e
Tankeriileti Kézpont kezelésében AllO, ..............ccoouiiiniuieii e cim
alatt talalhato pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a megbizott pénztaros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktdrgyakat) onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgato

NYILATKOZAT
Aot oo nminimmesas s kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti Kézpont

Pénzkezelési szabdlyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

pénztar-helyettes
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3. szamu melléklet

Megbizas pénztar ellendr részére

pénztarellendr

A anai napon visszavonfisigmegbleoms UInf 8 oupemmssemmmssmss s mssmmms s e o s
Tankeriileti Kdzpont kezelésében allo, ........cooeviiiniiiiiiiiiiininnnn.... e, cim
alatt talalhatd pénztar/pénzkezel6 hely pénztarellendri feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdéri lefrasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT

11 b1 o] 1 R — kijelentem, hogy a ......ccovviviiniinnnnn... Tankertileti
Kozpont Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
pénztarért (pénz és értektargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

pénztarellenor
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3/A. szdmii melléklet
Megbizas pénztirellenér-helyettes részére

pénztarellendr-helyettes részére

A mai napon visszavonasig megbizom ONt @ .............coeeieeeeemmmioe e
Tonkeriileti Kozpont kezeléshen: Gl10; +vuivovssvusmirsmsnsmss o ssismss s i isns stansssmsmommmmns cim
alatt taldlhatd pénztar/pénzkezeld hely pénztarellendri feladataival.

A pénztéart (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint kell ell4tnia.

tankeriileti igazgato

NYILATKOZAT

Alulirott ..o kirelentem, hopy 2 sciciiiiiiiiioosmormmmmns Tankertileti
Kdézpont Pénzkezelési szabalyzatit megismertem, és tudomdasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
pénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

pénztarellendr-helyettes

¥ Modositotta a TK/103/00001-1/2022. szémi Szabdlyzat-médosités 8. $-a. Hatdlyos: 20420 [ napjatsl.
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata szabélyzata
4. szamu melléklet
Tankeriileti Kézpont hazipénztar
- RO R A Tankertileti K6zpont Hazipénztar (cime: ..............ccovevvvvinnnnn.. )
Pénzkezeld helyek
PénzkezelGhely neve cime P enzlfezelessel g2 bzt
személy
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5. szamu melléklet
Meghatalmazas

(egyszeri alkalomra)

ATUHrott ....ccovovevvveevviicrccnissiee e e e ev e, Meghatalmazom ...

.......................................... oty OBV cocusemsnmma s G B saa OUCITEH
20 BV e 10 s -nesedékes .......oooiiiiiiiii Ft Gsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo alairdsa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott alairdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

alairas

Tanuk alairdsa és adatai:

A tanmi tanu 1. tany 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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6. szdamii melléklet
Alland6 meghatalmazas
(visszavonasig érvényes)

Alnhrotte e sammmsnsnmmssnnn e TTEEHAEINTEZOM s s it st
.......................................... -t, hogy helyettem az alabb felsorolt jogcime(ke)n az alabbi
pénzdsszegeket/utalvanyokat felvegye:

Ezen meghatalmazads 20...év .................... hé.ne, - tol visszavonasig érvényes.

Meghatalmaz alairasa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott aladirdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Tanuk alairasa és adatai:

A tana tana 1. tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Aléirésa:
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szabalyzata

szabalyzata
7. szamu melléklet

Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirisa

- S — Tankeriileti Kozpont altal lizemeltetett
............................................ cim alatt talalhaté pénztariban/pénzkezeld helyén ........ év
.............................. hénap ....... napjatdl visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és alairas
mintai.
B} Beoszta o w
Név e Alairas Szigné

(pénztaros/pénztarhelyettes)
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8. szdmii melléklet'’

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Hazipénztiranak nyitvatartdsi rendje

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Hazipénztéira

...................... napokon
...................... o6ra kozott tart nyitva,

........................................ szam alatt (cim)

1 Médositotta a TK/103/00001-1/2022, szémi: Szabélyzat-médosités 9. §-a. Hatdlyos: 2022 \{ Sapjrsl,
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10. szamit melléklet

Pénztar atadas-atvételi / ellenérzési* jegyzdkonyv

Késziilt: 20, o — M aaes napjan a
........................................................................................... Tankeriileti Kézpont altal
|7/ | PSS cim alatt

lizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ALBAO:
B T T
PenztarellenOr: .. .o

Jelenlévok megallapitjak, hogy ataddskor az alabbi pénzeszkozok, szigord szdmadési nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft Osszesen Ft

db 10.000 Ft Osszesen Ft

db 5.000 Ft dsszesen Ft

db 2.000 Ft Osszesen Ft

db 1.000 Ft Osszesen Ft

db 500 Ft Osszesen Ft

db 200 Ft Osszesen Ft

db 100 Ft 0sszesen Ft

db 50 Ft Osszesen Ft

db 20 Ft Osszesen Ft

db 10 Ft Osszesen Ft

db 5 Ft Osszesen Ft

Osszesen Ft

BZAZ: cecoevesnrasaatesesvsnsosnronanes T —————— +os.. forint készpénz Ft

2. Atadésra keriilé szigord szamadasi nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznélt sorszam:
Pénztarjelentés: Utolséként felhasznélt sorszam:
Készpénzcsekk: Utolséként felhasznalt sorszam:
Egyéb: Utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan témbjei a szigori szamadéast nyomtatvanyok nyilvéntartdsai
szerint keriiltek atadésra.

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigorii szimadast bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

3. Atadésra keriilé egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tol -ig
Egyéb bizonylatok . i
fajtanként: tol -tél

Jelenlévék tényleges szamldlas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a hazipénztarban taldlhatd
készpénz mennyiség e Ft, azaz
............................................................................................ forint, amely a
pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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Atvevs jelen Jegyzbkényv alapjén ideiglenes / végleges* jelleggel a mai napté] a pénztéri tevékenységet
teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

kmf,
atado atvevd
énztarellendr azdasagi vezetd
p

* a kivant rész aldhtzandd
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11. szamii melléklet

JegyzOkonyv hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... < /RS ———— o e napjan a
................................................................................. Tankeriileti Kozpont kezelt
............................................................................................. cim alatt iizemeltetett

hazipénztéri helyiségében.

Jelen vannak:
Befizet6:

neve:

cime:

szig. szdma:
Pénztiros neve:
Pénztarellen6r neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
P Ftcimletl .............cccvn... SOrozZat €s .........ooeviniiniinnnn sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. EV i 1> napjan
................................................................... neViegventol kapla ..o e st i s
helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a Jegyzdkonyv
egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizetd
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12. szamu melléklet
Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére
belweve: siawm €V e 1 O napjan a

Tankeriileti Kozpont altal kezelt
cim alatt lizemeltetett

hazipénztari helyiségében, pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

Pz T8, oo
PenzZtArellenOr:
oy S T WO votntt s s R 5 S8 i A RoR D 3008 A 3 RO ST S FTES

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg €s a valosagos készpénzéllomény kozti eltérés
kivizsgéldsa

A mai napon pénztarzarlat WAL sessemsenmses Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tobblet / hidny* keletkezett, amelynek okat

a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztiros
e atdbbleteta ............ooooiiiiiil szamu bizonylaton bevételezte™*.

e a hianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**.

pénztaros pénztarellenér

gazdasagi vezetd

* a megfelelt alahuzando
** a nem kivant rész térlendd.
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13. szdamii mellékler"
Szigorid szdimadasd nyomtatvinyok felsoroldsa

A Tankeriileti Kozpont Hdzi Pénztiriban kezelt szigord szdmaddsu kotelezettség alid vont
nyomtatvanyok:

- Belftldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas

- Szabadsagengedély

- Nyugta

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Készpénzigénylés elszamolésra

- Személygépkocsi menetlevél

- Tehergépjarml menetlevél

- Aut6busz menetlevél

- Napi/idészaki pénztarjelentés

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezesi bizonylat

- Ellen6rzési naplo

- Allatallomany kivételi bizonylat

- Allatalloméany bevételi bizonylat

- Allatallomany belsd véltozés bizonylat

- Takarmanyozasi napld

- Deviza pénztar jelentés

- Deviza(valuta) bevételi pénztarbizonylat

- Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat

- Vasarlok konyve

- Szallitélevél

Pénztarban kezelt egyéb szigoni szimaddsu nyomtatvinyok:
- Utalvany
- Kincstari kartya és PIN boriték

12 Médositotta a TK/103/00001-1/2022. szdmi Szabalyzat-médositds 11. §-a. Hatdlyos: 20 20114 napjdisl,
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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

14. szamii meliéklet

Kimutatds a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

Sor Meghatalma
Meghatalma- -z6 Meghatalma- | Meghatalma- . Visszavo-
- A . Visszavo- E
" zas szervezeti zott zott 7 : nas
SZA - ; . . E nds szama | ., .
m idépontja egység neve szig. szdma idépontja
megnevezése
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15. szamii melléklet

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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