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A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és. Miik6dési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Tankeriileti K&zpont pénzkezelési rendjét az
aldbbiak szerint szabilyozom:

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabilyzat célja

1.§ A szabilyzat célja az Szt. eldirdsainak eleget téve a Hoédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
pénzforgalmi szdmlakezeléssel, készpénzforgalommal, szimiazassal kapcsolatos szabélyok, el6irasok,
feladatok és jogk6rok meghatarozasa.

2. A szabailyzat hatdlya

2.§ (1) A szabélyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységeére,
b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott &s miikodtetett kdznevelési
intézményre,
c¢) a Tankeriileti Ko&zpont korménytisztviseldire és korményzati iigykezeldire,
munkavéllal6ira, valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavéllalo).
(2) A szabilyzat targyi hatilya kiterjed a Tankeriileti Kozpont és szervézeti egységeinek
valamennyi pénzkezelési folyamatéra.

3. A szabdlyzat elkészitésért, illetve aktualizilisaért felelés személy meghatirozisa

3.§ A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatirozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jo6vahagyasaért, annak végrehajtasaért, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitendd Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a
véltozasra vonatkozé javaslattételért, aktualizalasaért a Tankeriileti K&zpont gazdasagi vezetGje a
felelOs.

4. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabilyi eldirisok
4.§ (1) A pénzkezelés szabalyozisanak torvényi kereteit az Szt.-14. § (8) bekezdése rdgziti, amely
szerint a Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési Szabélyzatanak rendelkeznie kell legalébb: -
a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlin tSrténd) lebonyolitasanak
rendjérdl,
b) a pénzkezelés személyi ¢s targyi feltételeirdl, felelésségi  szabélyairdl,
dsszeférhetetlenségrol,

c) a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlin tartott pénzeszkozok kozotti-
forgalomrél, a hasznalt kartyatipusokrdl, azok felhasznaldsi rendjérdl és a jogosuitak
alafrasarol,

d) akészpénzillomanyt érintb pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,
¢) anapi készpénz zar6 4llomany maximalis mértékérdl,

f) akészpénzallomany ellendrzésekor kivetendd eljarasrol,
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g) azellendrzés gyakorisagardl,

h) a pénzszallitas feltételeirdl,

i)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendiérsl,

j)  apénzforgalommal kapcsolatos nyilvéntartasi szabalyokrol.
(2) A Szabélyzat elkészitése sordn figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specialis jogszabalyi el6irasokat, tovabba a gyakorlat
sorédn kialakult irott és iratlan szabalyokat, .

b) akdéltségvetési szerv adottsagait, sajétossagait,
¢) akiilsé informacios igényeket, kovetelményeket,

d) ¢s meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakulé vagyonvédelmi
kévetelményeknek.

(3) A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok, eléirasok figyelembe vételével tartalmaz eldirssokat:
a) az éallamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény a (a tovdbbiakban Aht.).,

b) az éllamhéztar,tési torvény végrehajtdsarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban Avr.), )

¢) az llamhaztartds szamvitelér6l 4/2013. (1., 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.),
d) a szdmvitelrél sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovibbiakban Sztv.).,

€) aszemélyi jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban Szja tv.),
) azéltaldnos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgaltatds nynjtisarél sz616 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az ad(')zés‘ rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. torvény (a tovabbiakban: Art.)

i)  2008. évi IIL. torvény az 1 és 2 forintos cimletfi érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrdl;

j)  23/2014 (VI. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta adbigazgatési azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak adéhatosagi ellendrzésérol;

k) a pénzforgalom lebonyolitasarél sz616 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
(4) A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstér) pénzkezeléshez kapcsol6dé szabélyzatai:
a) aKincstar szabélyzata a devizaszdmla-vezetési szolgaltatésrél,

b) a Kincstdr szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatdsok utin felszamitott dijakrél,
Jjutalékokrol és egyéb koltségekrol,

c) aKincstér szabélyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrél,
d) aKincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitasérol,
€) aKincstar szabélyzata a kincstéari kartyaforgalomrol,

f) a Kincstar szabélyzata a szdmlék feletti rendelkezési jogosultsagrél, fizetési médokrél,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl.

(5) A Tankeriileti K6zpont kapcsol6dé belsd iranyitasi eszkdzei:
a) Tankeriileti K6zpont szabélyzata a kotelezettségvallalas rendjérdl,
b) Tankeriileti Kbzpont szabélyzata a bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjérdl.
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II. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitisdnak dltalinos szabalyai

5.§ (1) A készpénzélloményrél és a készpénzforgalomrél olyan nyilvéntartést kell vezetni, amely
-valamennyi bevételt és kiaddst idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrdl pénztérkdnyvet, a
havi készpénzforgalomrol pénztarkonyvet kell késziteni.

(2) A fizetési szdmlékra befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat
alapjén kell nyilvantartasba venni.

(3) ‘A Tankerilleti K&zpont bankszdmla pénzforgalmanak lebomyolitdsa a Kincstar
kozremiikodésével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztiil torténik. :

(4) A Tankeriileti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitisa a pénztarakban €s az egyéb
pénzkezeld helyeken torténik.

IIL. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitdsara szolgalé szimlik

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

(2) A Kincstar forintszamla-vezetési szolgaltatdsokrol szol6 szabélyzatiban foglaltak alapjan a
Tankeriileti Kézpont a Kincstarnél az aldbbi sziémlékkal rendelkezik:

a) ElGirdnyzat-felhaszndldsi  keretszamla: A Tankerilleti Kozpont tevékenységeivel
kapcsolatos feladatai elldtdsdhoz sziikséges pénzforgalom lebonyolitisira szolgil, a
szdmlatulajdonost megilletd bevételek, illetve terhelé kiadasok, atutalasok kezelésére '
szolgalé szdmla. Ezen szamlar6l torténik a dolgozok részére a. munkabér és a hozza
kapcsolédo személyi jellegii kifizetések édtutaldsa a dolgozok lakossagi foly6szamlajara.

b) Intézményi kdrtyafedezeti szamla: A készlet és kisértékil targyi eszk6zok beszerzésére, a
nem rendszeres kisdsszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgalé forint alapti, kizarolag belfoldon hasznélhaté elektronikus
médon elfogadhaté készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz.

c) Eurdpai uniés programok célelszamoldsi forintszdmla: Az eurbpai uni6s programok
célelszamolési szamlan kizardlag a tamogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithaték és tamogatasi Osszegek tarthaték. A Tankeriileti Kdzpont szigord
elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakciokrél a timogatast folyo6sitd szerv felé.

d) Devizaszamlgk: A kiilfSldi pénzeszkozOk nyilvantartdsara és azok felhasznaldsanak
lebonyolitdssra szolgalé szdmla. A devizaszamla-vezetés felicteleit bankszamla-
szerzbdésben kell régziteni. A kiilfldrél devizaban érkezo bevételeket, ha azok szerzddés
szerinti felhasznaldsa is devizdban t6rténik, . devizaszdmlan kell kezelni. A Kincstar a
devizaszdmlarél teljesitett kiadds Osszegével a megjeldlt bevételi €s kiadasi jogcimek
teljesitési adatait azonos Osszegben megemeli.

7. A bankszamldk feletti aldirds bejelentésének szabdlyozisa
7.§ (1) A bankszAml4k felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az éltala kijel6lt

személy. A bankszamlék feletti rendelkezési jogosulisag bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az aldiras bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
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(2) A Kartyafedezeti szimla megnyitasanak kezdeményezésérdl a Tankeriileti K6zpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik. ,

(3) Az aldirasra jogosult személyekre a gazdasigi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kézpont igazgatdja hagy jova. A tankeriileti igazgaté alairdsdval ellstott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart rzésérdl a gazdasigi vezetd
gondoskodik. A bejelentett aldirdsok a szdmla megsziinéséig, vagy wj aldirdsok bejelentéséig
‘érvényesek.

(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — 5sszeéhaténa val6 tekintet nélkiil - valamennyi szimla
vonatkozasaban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgaté 4ltal
jovahagyott bejelentés szerint.

(5) A szamlék feletti rendelkezési jogot alairas helyett elektronikus kédols alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus egyiittes al4iréi azok az alairasi Jjoggal rendelkezok,
akiket a megszemélyesités céljara — a Kincstérral k6tott megéllapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszamia forgalom lebonyolitdsinak szabdlyai

8.§ (1) A Kincstir a kozzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon beliil azt a kezd$ és
zéré iddpontot, amelyek kozdtt a fizetési megbizdsokat befogadja, ezen beliil azi az idépontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébd] red harul6 feladatokat a targynapon
teljesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz kizérélag a Kincstir/bank 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznélni.

(3) A Tankerilleti Ko&zpont a feladatai ellatisahoz sziikséges bankszamlikon megjelend
pénzforgalmat jellemzden a (4)-(5) bekezdésben meghatérozott fizetési médok és pénziigyi eszk6zok
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti K6zpont bankszamléira j6vairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benyijtasaval,
b) é4tutalasi megbizassal,
c) készpénz dtutaldsi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti Kézpont banksz4ml4irél kifizetés torténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benyujtasaval,
b) A4tutalasi megbizas benytjtasval,
c) éatutaléssal a kincstéri GIRO rendszer hasznalatéval,
d) kincstari kartyaval t5rtén6 készpénz felvétellel,

€) NAV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
9. A bankszimlik megnyitisa és nyilvintartasa a fokényvi konyvelésben

9.§ (1) A szémlatiikdrben a bankszdmlikat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szémlakkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni. A szdmlatiikor kezelésére a Szdmlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szamldk megnyit4sa a Tankeriileti K6zpont feladata.

(2) A fokdnyvi szdmokra csak a pénzintézet értesitése (szdmlakivonat) alapjén szabad koényvelni,
amely lehet papir alapi vagy elektronikus. A pénzintézet szdmlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy id6szakban, amikor a pénzforgalmi szdmlén terhelés illetve jovairds tortént.

(3) A pénzeszkbzOket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. Ha az
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elektronikus szdmlaértesitd eldbb érkezik meg, a bankrigzitést ez alapjén is el lehet végezni, de
utélag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kildStt eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat rogzitéssel megbizott munkatarsnak bi ztositania kell a kényveléssel
valé egyezdségiiket.

(4) A fSkényvi kényvelési program alapegyezdségeibol kovetkezéen minden kivonat kdnyvelése
utan egyeztetni kell a szamlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.

(5) El kell szdmolni a fizetési és a kincstéri technikai, lebonyolitasi, beszedési szamldk egymas
koz6tti, valamint a pénzforgalmi szamlék és a pénztarak kozotti pénzforgalmat is.

6 A penzforgalmat érintd megbizésokon minden esetben fel kell tiintetni a kiadasi vagy bevételi
jogeimet jelols 1in. ERA kddot. Az Egységes Rovat Azonositét (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rdgzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kincstar 4ltal kiadott tdjékoztato tartalmazza.

IV.FEJEZET .
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztar, pénzkezeld hely létesitésének szabailyai

10.§ (1) A Tankeriileti Kozpont nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasagi vezetd
altal irasban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztar, édllandd, vagy
ideigienes pénzkezeld hely kizarélag a gazdasagi vezetd jovahagyasival létesithetS. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely létrehozasardl szol6 kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetSjének a
Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szamu
mellékletben, a 2. szam mellékletben és a 3. szami mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellendrzéssel megbizott személyek megbizé levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egységeiben miik6dé pénztirak és pénzkezelé helyek
tipusai:

a) Tankeriileti K6zpont hazipénztara,

b) pénzkezeld helyek.

(49) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben miik6d6 pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4. szam melléklet tartalmazza.

11. Pénztirakra vonatkozoé altalinos szabélyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozékat a gazdasigi vezetdnek.és a szervezeti
egység vezetdjének tijékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt {igyviteli szabélyokr6l, valamint a hatélyos utasitasokrél.

(2) A hazipénztéron kiviili készpénz befizetések 4tvételével megbizott munkavallalokra a pénztiros
feladatkorére eldirtakat kell értelemszeriien alkalmazni.

(3) Az éllamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szervek az Avr. 148. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiaddsokat:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevdk bére, valamint munkéba jérashoz kapcsol6do
" kézlekedési koltségtéritései, '

b) az egységes rovatrend K47. Intézményi ellatottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszdmoland6
kiadasok,
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c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- &s
propagandakiadasok rovatain elszdmolandé kiad4sok,

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszkbz6k beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolandd, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyulé kiadasok,

) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiaddsok és K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatdsok rovatain elszdmolando, szazezer forint értéket el nem éré kiadasok,

f) az alkalmazottak belf6ldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgalatdhoz kapcsol6ds
- napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok, '

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadssai,

h) a c}-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédban az egységes rovatrend K351. Miikodési
célt eldzetesen felszimitott altalanos forgalmi adé és a K67. Beruhazasi célii eldzetesen
felszamitott 4ltalanos forgalmi add rovatain elszdmolandé kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmol4si kotelezettséggel adott
eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabélyzataban meghatérozott hazipénztéri keret nagységara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

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

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesfthetd banki atutalissal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) kincstari kartya hasznalataval biztosithat6, vagy

b) az eldiranyzat-felhasznélasi keretszamlardl felvett, a hézipénztarabél torténd készpénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jar6 igényekrdl tdjékoztatni kell a pénztérost a vérhaté készpénz-
kifizetési igény megjel6lésével. A pénztiros az eldzd napi zird peénztiregyenleg és a targynapi
kifizetések vérhaté Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan
miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl. A készpénzfelvétel dsszegét — a varhaté
készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg, ennek keretében:

a) felméri a pénztdr pénzsziikségletét,
b) dsszedllitja a cimletjegyzéket,

c) az elbirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t5rténd - alairatasarol.

(7) A hazipénztéri kifizetések lebonyolitasihoz sziikséges kés;zpénz felvétele a szigort szdmadasu
készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvinyt a terhelendd szimla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalviny nem javithat6. A rontott utalvinyt ,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni. kell, helyette 4j utalvinyt kell kiéllitani, és a rontott példanyokat a tombben a
tészelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

(9) A keészpénzfelvételi igényt a Kincstdr eldirdsai szerint Kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jelslhetd ki, akit a
Tankeriileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultként elézdleg bejelentett a Kincstar részére.
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12. A hazipénztir és a kihelyezett pénztirak miikodési rendje
12.§ (1) A Tankeriileti Kozpont pénztaranal arra alkalmas helyen €s forméban, téjékoztatas céljabdl
ki kell fiiggeszteni a “Pénztartdl vals tavozés utén reklaméciot nem fogadunk el” feliratot.
(2) A Tankeriileti Kdzpont Hazipénztéranak nyitvatartasi rendjét a 7. szami meliéklet tartalmazza.

13. A hazipénztirak és kihelyezett pénztarak biztonsAgi szabalyai

13.§ (1) A hézipénztart és a kihelyézett pénztarakat ugy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsiga a legnagyobb foku legyen. Készpénzbefizetd helyek lehetnek a koznevelési
intézmények..

(2) A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb ertékeikk elhelyezésére €s Srzésére
kelld biztonsagot nyGjté pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonsagi zérral ellatott szekrény) kell biztositani. '

(3) A Tankeriileti Kdzpont hézipénztérainak biztonségos elhelyezéséért a tankeriileti igazgatd
felelos.

(4) A kozponti hazipénztar készpénzkészletének Orzését riaszté berendezéssel ellétott helyiségben,
kétkulcsos pancélszekrényben, vagy lemezszekrényben kell biztositani.

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosndl kell elhelyezni. A pénztéros tervezett tdvolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at.

(6) A kulcsok tartalék mésolatait zért, lepecsételt borit€kban, a boriték leragasztott részén a
pénztiros és a pénztarellendr altal aléirva, a pénzkazettiban kell drizni. A tartalék kules hasznalatérél
jegyzokonyvet kell felvenni.

(7) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovibb4 mésolati kulcsat olyan helyen térolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet. '

(8) Ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdasagl
vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(9) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének Orzését legalabb riaszté berendezéssel ellatott
helyiségben, pancélszekrényben, kazettdban kell biztositani.
14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti KOzpont készpénzkezel€sét, a hézipénztir zavartalan és biztonségos
miikddését a gazdasagi vezetd koteles biztositani az alabbi feladatkorok ellatdsival megbizott
személyek Utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztérellen(’if—helyettes.

(2) Az egyes munkakorSk kialakitasanal figyelembe kell venni az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat
és a pénztaros és pénztir-helyettes megbizésa (Id.: 1. és 2. szamu mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eldirasokat. '
(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakdrt csak a feladatok ellatésara alkalmas, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetien eldéletet igazolé személy t6ltheti be. A Tankeriileti K6zpont
Hézipénztir pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizasahoz elvaras a gazdasagi jellegili végzettség.

(4) Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
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a) kﬁtelezettségvéllailc’)i,
b) teljesités igazoldi,
¢) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
€) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f)  pénztir ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallalé, illetve
g) azok kézeli hozzatartozoja.

(5) A hazipénztart a pénztaros &nalldan, teljes anyagi, biintetSjogi és fokozott fegyelmi felel6sség
mellett, elszdmolédsi kételezettséggel kezeli. A Jpeénztarosnak, a pénztirkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaidGben, vagy
b) egyébaz 6sszeférhetetlenségi kdrbe nem tartozé munkakorhéz kapesoltan kell ellatnia.

(6) A felsorolt munkakérokre kijelélt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgat6 irdsban
adja ki (1d.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7) A megbizas egy példényét a feladattal megbizott személy részére kell 4tadni, egy példényét
pedig a gazdasigi vezetének kell meglrizni. A pénztiros munkakdrének elfogadasakor
(kinevezésekor, megbizsakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamd
meliéklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszdmolasi kotelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi felelosséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyét a gazdasagi vezetd, egy
példanyat pedig a pénztiros érzi meg.

(8) A pénztaros és a pénztir-helyettes a feladatait a (9)-(14) bekezdésben foglaltak szerint kételes
ellatni.
(9) A pénztéros a rébizott készpénzt és értékeket nappal is z4rva tartott, biztonsagi zirral ellatott
pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani.
(10) A pénztaros {6 feladatai:

a) akészpénzszikséglet felmérése és készpénz elldtmany igénylése,

b) afizetési szamlérél felvett pénz haladéktalan bevételezése,

¢) apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, rzése,

d) abefizetett készpénz atvétele, .

e} az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgdlata,

f) azutalvanyozoit teljesitések kifizetése,

g) apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiad4si) bizonylatok kiallitisa, al4frésa,

h) nyilvantartisok, elszamoldsok vezetése,

i)  szigorll szimad4st nyomtatvanyok nyilvéntartésa és szabélyszerii kezelése,

j)  pénztarzérlatra vonatkozé eldirdsok betartasa,

k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zardsa.
(11) A készpénzen kiviil a penztaros kezeli:

a) akészpénzfelvételi utalvanyt,

b) apénztarjelentést,

c) abevételi és kiadési pénztarbizonylatokat,
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d) 6rzi a pénztirban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a készpénzfelvételhez hasznalt
kincstari kartyakat és a PIN boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok
atadasarol,

e) utalvanyokat,

f)  nyilvantartja a 11. szam® melléklet szerinti szigori szdmad4si nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatdsdnak akadalyoztatdsa esetén koteles a nala 1évd pénztarkulcsokat
zért boritékban, a ragasztas helyén alairva a gazdasagi vezetonek eljuttatri. -

(13) A pénztir-helyettes a hazipénztar kezelését a 8. szamt melléklet szerinti jegyzdkonyv felvétele
mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztiros valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A
pénztar-helyettes megbizédsénak feltételei azonosak a pénztaroséval (1d.: 2. sz4mt melléklet).

(14) A helyettesités idoszakaban a helyettes feladata és feleldssége megegyezik a pénztirosra
elbirtakkal. '

(15) A pénztér stad4snél jelen kell lennie:
a) az atadénak (pénztirosnak, vagy akadalyoztatisa esetén a kbzvetlen vezetGjének),
b) az atvevd pénztar-helyettesnek, és
c) apénztirellenérnek.

(16) A pénztar stadas-atvétel el6tt a nyilvantartisokat szabélyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni. .

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvéntartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggydzddni az elszamoldsok helyességérdl, az atvett értékek meglétérél.

(18) A pénztirosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzOkdnyvet (8. szémi melléklet) kell felvenni,
amelyet az tadasnal jelenlévék kotelesek alairni. A jegyzOkonyveket év elejétdl folyamatosan kell
Szamozni.

(19) A jegyzOkonyvekrdl és a kulesok atadasér6l folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdaségi vezetd altal megbizott biintetlen eldéletli személy
lathat el megbizis (3. szamii melléklet) alapjan. A pénztarellenort tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakéri leirasaban szerepel ez a feladatkor,
alairds mint4jat a pénztirosnak 4t kell adni és a pénztirba ki kell fiiggeszteni. A pénztarellendr
feladata:

a) apénztari bizonylatok ellentrzése,

b) a pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ut6lagos
ellen6rzése,

c) a szigori szdmadéis ald vont nyomtatvanyok hitelesitése és a vezetett nyilvantartisok
rendszeres (utélagos) ellenérzése.

(2) A kiallitott pénztéari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal vald
kitoltését, a sziikséges aldirasok megiétét) és tartaimilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell
gy6zo6dnie arrél, hogy a pénztarbizonylathoz mell¢kelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak &ltal — 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 gy6zbdni arr6l, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodo pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Eilenérizni kell tovibbd a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zar6 egyenleggel val egyezOséget.

(4) A pénztarellenér kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztérjelentéseket.
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(5) A pénztarellenér a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamaddsii nyomtatvényok
meglétét legalabb negyedéves rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztérellendr a hazipénztir kezeiésénél mulasztast, szabalytansigot, vagy a
peénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljardst tapasztal, err8l jegyzOkonyvet Kkell
felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabalytalansigot el6idézé dolgozéval al4 kell fratni. A
jegyzokonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni. ‘

15. Vezetdi eliendrzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont igazgétéja altal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
szuroprébaszeriien ellenérizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alafrasaval kell
igazolnia, régzitve azt, hogy az ellenbrzés az alabbi témék kézii! mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie:

a) apénztarlloménynak és egyéb értékeknek a nyilvantartéssal val6 egyezOségére,

b) a pénz- és értékkezelésre,

c) abizonylatok szabalyszeriiségére,

d) a pénz Orzésének biztonsagara, valamint

€) szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartaséra.
3) ,A hazipénztirban megtartott vezet6i ellendrzésrdl jegyzO6kdnyvet kell felvenni.
(4) A meghatalmazottak aldirds mintajit a pénztirosnak it kell adni és a _pénztarba ki kell
fiiggeszteni.

16. A napi készpénz ziré dllominy maximalis mértékének meghatirozdsa

17.§ (1) AXkoltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpéﬁz zar6 allomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — gy kell meghatarezni,
hogy a készpénz napi zaré alloményénak naptari hénaponként szAmitott napi 4tlaga ne haladja meg a
moédositott kiaddsi elSirdnyzatok foosszegének 1,2%-at. Ha a moédositott kiadasi eldiranyzatok

foosszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zard allomany maximaélis
mértéke 500 ezer foﬁnt.

(2) A napi készpénz zaré allomany maximélis mértékének meghatirozdsa soran figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

(3) Amennyiben a napi zar6 készpénz allomény Ssszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kézpont eldirdnyzat-felhasznalasi keret szdml4jara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszillitas feltételei

18.§ (1) A keészpénz széllitésa a jelen Szabalyzat alapjin a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kdtelessége.

(2) A hazipénztar miikkodéséhez szitkséges készpénz szallitisanal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrend;jétdl fiigg, hogy hany 6, kik, és hogyan széllithatjik a pénzt.

(3) A pénzszillitas gyalogosan is torténhet az al4bbi feltételek mellett:
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Gyalogos pénzszillitds Osszeghatdrok
1 16 szallithat 2.000.000 Ft-ig
2 f6 széllithat 2.000.001 Ft-tol

(4) A pénz szillitdsdval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb dton és id6n beliil kell a
pénztérba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kozben mas feladattal megbizni nem
szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gétolnd Oket e feladat biztonsigos
végrehajtésaban.

(5) A pénz széllitasdval megbizott dolgozok felelbsek a felvett pénzosszegért. A pénzszallitassal
megbizott személyek feleldssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentaltan 4t nem adta, amig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja €s
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A széllitoknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zérésait, plombiit érintetleniil hagyva
kell a pénztarosnak 4tadniuk. :

(7) A pénzkisérét a pénztéros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel széban vagy
frasban. A pénztarosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositsa.

(8) Feleldsségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban 4tadtik, vagy a Tankeriileti Kézpont
- bankszamlajara bizonyithaté médon befizették.

(9) 100.000 Ft és 1. 000.000.-Ft kozotti Gsszeg esetében a hazipénztartdl tavolabb esd, csak
kézaton megkozelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valé szallitss a-Tankeriileti KOzpont vagy a
szervezeti egységek 4ltal megoldott médon torténhet (pl. a szervezeti egység sajat autdjaval, vagy a
kozalkalmazott sajat gépkocsijaval). -

(10) A pénztiros és a pénzkisérd személye kiilonbozd. Mindkét szemely felel a pénz rendelteiési
helyre torténd biztonsagos eljuttatasaért. )

18. A készpénzkezelés szabalyai

19.§ (1) A pénztiros a pénztérban levé pénzt cimletenként eikiilénitve koteles kezelni.

(2) A pénztiros a pénztrban elhelyezett pénzvizsgélé berendezéssel koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

(3) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetdktd]
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hidnyos, rongalédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhatt el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvinvaléan megéllapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopis
kovetkeztében, hanem maés ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek kozétt hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet illetve
érmét talal, azt a befizetés céljdra nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetot jegyzokonyv feivétele (9. szamu melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellenémek is jelen kell lennie. A
jegyzdkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiin6 bankjegyet (érmét) kitdl
és mikor kapta.

(5) Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezo tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzokonyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az aldirds esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
jegyzOksnyvben. A hamis, vagy hamisnak t{ind bankjegyr6l (érmérdl) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis, vagy
hamisnak latsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasigi
igazgatonak kell atadni, illetbleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti K6zpont a kerekités szablyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forintt6l 2,49 forintig végzddd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
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b) 22,50 forintt6l 4,99 forintig végz6dd Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

©) az5,01 forinttol 7,49 forintig végzodd Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) 7,50 forinttol 9,99 forintig végzidd Ssszegeket felfelé, a legkszelebbi 0
forintra végzddo 6sszegre kell kerekiteni. '

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szami t5bbszorosére végz6dd fizetendd végdsszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

(8 A kerekitési kiilonbozet vagyoni eldnynek vagy hétrdnynak nem minésiil, arrol bizonylaf
kidllitasa, illetve anhak bizonylaton t6rténé feltiintetése nem kotelezd.

(9) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irnyuld kételezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni. .

(10) A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztéri ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari ki-, és
befizetések kizarélag O-ra és S-re végzddhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimlet az
5 Ft-os.

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszdmolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombol
t8rténd kivondsa miatti kerekitési killonbdzetet, ha a készpénzes kiadédsok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatérozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsol6dik, mivel a
készpénzmozgés egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint. '

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

20.§ (1) A pénzkezelés sorén csak szabélyosan kiallitott bizonylatokat lehet elszémolni, befogadni.
(2) A pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell.

(3)  Akiallitott bevételi-, és kiadési pénztérbizonylatot az alapokményokkal egylitt a pénztéarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megdrzési idején beliil meg kell Srizni.

(4) A pénzforgalom dokumentalasakor az iigyviteli rendszer szigori szamadis szerint gépi tton
adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

(5) [Foszabalyként a pénzforgalom rogzitése gépi tton torténik. Kézi bizonylatok rogzitésére az
iigyviteli rendszer technikai meghibasodésa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kozvetleniil a gazdaségi rendszerben keriil r0gzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitasra, a kézi bizonylatok késbb rogzitésre keriilnek az ligyviteli rendszerben

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

a) aszimla;
b) akészpénzfizetési szamla;
c) kiadési bizonylat;
'd) aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal;
€) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) ~eldlegigénylés;
g) postai feladévevény.
(8) A gépiés kézi bizonylatok kiallitasaban tartalmilag kiilénbség nincs.

(9) A pénztarbizonylatokat utélag nem médosithaté médon, csak kék szinii golyéstollal vagy
tintaceruzéval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.
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(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette djat kell kidllitani. A rontott
bizonylat sszes példanyat (a tokepéldanyokkal egyiitt) is meg kell drizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztari bevételek bizonylatoldsa
21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozé alapokményokkal egyczéien — ,.Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell ki4llitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

(2) A hagyoméanyos vagy gépi bevételi bizonylatot értelemszerlien kell kitolteni. A bizonylat
fejrészén a befizetd nevét fel kell tiintetni.

(3) Ha a befizetd mas megbizisabdl teljesit befizetést, akkor a megbiz6 személy vagy gazdalkodd
szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkoz6é okiratra.

(4) Vevdi szamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepld vevo adatokat, valamint a szamla szimlaszamat.

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

(6) A bevételezendd dsszeget a bizonylat fejrészében szémmal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd 8sszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szdm, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett Gsszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadds eredményét a
nyomtatvany ,.0sszesen” rovatiban is fel kell tiintetni. Az Gsszesen rovatban szerepld Osszegnek

minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szimmal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A
hagyoményos pénztarbizonylat tablézatos részének iires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

(7). A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizetdvel ala kell iratni.

(8) A bizonylatot kiéllit6 pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzd a bevételi pénztérbizonylatot
koteles alairni.

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

(10) Az elsd példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat
(a csatolt okmanyok darabszdmdt a bizonylat ,Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztéarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

(11) A befizeté személyét alairdsaval igazolja.

(12) A masodik ,Nyugta” péidanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervénykeént a befizetonek
kell 4tadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt dtadésra a
Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattdmbben kell megdrizni.

(13) A harmadik, a t8példany a tSmbben marad és azt a pénztaros orzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszerUsitett szamlat kell kiallitani. Az egyszeriisitett
szdmla minden rovatat ki kell tolteni, a szamldkat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszerfisitett szamlékat lebet egy bizonylaton rogziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott 6sszeget,
b) kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,

c) a visszajaré Gsszeget leszamolja és 4tadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.
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21. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

22.§ (1) A peénztarosnak minden pénztiri kifizetésrdl — a vonatkozé okmannyal egyezben —
~Kiadési pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi kiadasi
pénztarbizonylat. '

(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozésaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztirbizonylathoz tiizétt alapokméanyon is torténhet.

(3) A pénztéros utalviny nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismers nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

(4) - A hagyomanyos vagy gépi kiadési bizonylatot j51 olvashatdan, értelemszeriien kell kiidlteni. A
bizonylat fejrészén a pénz 4tvevdjének nevét jél olvashatéan fel kell tiintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy Jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Egy kiadasi pénztarbizonylaton Altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandosagit. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az -esetben az atvevék aldirisival a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan t6rténik.

(7) A!pénz atvevljének személyazonossigit személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton teljes nevének alairdsaval kell elismernie.

(8) Az utalvinyozd, ellendrzd és érvényesitd ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(9) A kiadasi pénztarbizonylatot tirdssal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé példsny a
konyvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszamét a bizonylat ,,Melléklet” rovatéban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztdssal
vagy bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre 4tadni. -

(10) A mésodik példany, a t6példany a témbben marad és azt igazolasul a pénztéros 6rzi meg.
22. Pénztarzaris, pénztirjelentés
23.§ (1) A Tankerileti Kézpont Hézi Pénztardban pénztarzirast kell végeznie minden pénztari

napon.

(2) A hagyominyos, papir alapi pénztirjelentés két példanyban késziil. Az elsd példanyt — a
mellékleteivel egyiitt — a konyvelés részére kell 4tadni, a méasodik példény a tSmbben marad, és a
pénztaros 6rzi meg. -

(3) A pénztari nyilvéntartisban az elszamolt kiadési és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét sorszdmmal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétél).

(4) Pénztarzérlatkor a pénztérosnak
a) megkell éllapitania a pénztirban lév0 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
el6z6 idOszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget;
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¢) a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzmaradvannyal;

d) az egyeztetés megtdrténtét aléfraséval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(5) A pénztirellenér az ellendrzés elvégzését koteles alirasdval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasabol végleg tavozik.

23. Eljiras pénztireltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztaros a pénztiri 6rdk alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az eldzdekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kozvetlen felettes jeienlétében).

(2) A pénztarzariat alkalmaval mutatkozoé eltérésnél a hidnyrol vagy t6bbletrdl a zérlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzOkonyvet (10. szdmt melléklet) kell felvenni. A jegyzSkonyvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amenhnyiben ismert), a felelds  dolgozé nevét és a
rendezés modjat.

(3) T5bblet esetén: a tdbbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentes bevételi
oldaldra fel kell vezetni a tGbbletet, és a zar6 egyenleget emnek figyelembevételével kell
megallapitani.

(4) Hidny esetén:

a) ha megtériil: a ,,Zaré pénzkészlet” sor alatt a befizetett 5sszeget ,,Hiany” megjelSléssel fel -
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztiros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztirjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hiany Osszegét is
figyelembe kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztirjelentés kiadasi oldalara, mint hidny fel kell vezetni ,,Hidny”
megjeloléssel és a kovetkezO napi kezdd pénzkészlet sordba a hidnnyal csokkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A felelésség és a hiany rendezési mddjanak megallapitasdnal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabalyokat.

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

(2) A pénzkezeld helyeken is ki kell jelolni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellenbrzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabélyzat alapjan kételesek a
nyilvéntartast és az elszamolast végezni. :

(3) Pénzkezeld helyeken a befizetésekrol szigorii szdmadasi nyomtatvanykeént kezelt egyszeriisitett
szaml4t, illetve nyugtét kell kiallitani.-

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogeimenként
az Osszesitd nyilvantartasba (témaszamonként, addalap, ad6 és adoval ndvelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéseket a pénz feladasokkal egyidejiileg kdtelesek a Tankeriileti Kozpont Hazi
Pénztéra részére eljuttatni.

(6) A pénzkezeld helyek naponta kotelesek a befizetéseket jogéimenként Osszesiteni és postai
csekken befizetni a Tankeriileti K6zpont eldiranyzat-felhasznalasi keretszamléjara.

(7) Az itvett pénzt a befizetésig jol zarhatd, biztonségos helyen kell kezelni.
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25. Egyéb, pénztirban érzott értékek kezelése

26. § Egyeb pénztarban orzott értékek lehetnek:

a) a készpénzfelvételhez hasznélt kincstari kértya, amelyhez kapcsoléd6 nyilvantartasi
kotelezettségeket jelen szabélyzat V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kivetben 4tvételi elismervénnyel, zart csomagban
kerlil a hézipénztarba. A pénztiros a zart csomagot felbontja, annak tartalméat
nyilvantartisba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozdan megbizéssal
rendelkez8 dolgoz6i részére pénztari idSben a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység ellatott munkavéllaléinak nevét tartalmazé
— a bérelszamolas altal elkészitett — 4tadds-atvételi lista.masolata is kiaddsra keriil. Az
utalvanyok munkavéllaloknak torténd kiosztasst kovetden a munkavallalok altal alafrt
listit a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti tadas-atvételi
listdhoz csatolni kell.

26. Szigori szimad4s al4 vont nyomtatvinyok |
27.§ (1) A Szt-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigori szamadast
nyomtatvanyaként kell kezelni:
a) akészpénz kezeléshez Kapcsol6d6 nyomtatvanyokat, tovabbé

b) minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany ériékét meghalad6, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

¢) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) A szigori szdmadas ald vont pénziigyi nyomtatvanyok felsoroldsat a 11. szamt melléklet
tartalmazza.

(3) * Minden szigort szdmadasi nyomtatvanyt kezeld szervezet az altala kezelt szigori szdmadésa
nyomtatvanyokrdl nyilvantartast koteles vezetni.

(4) A szigori szdmadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel ‘megbizott
személynek olyan nyilvéntartst kell vezetnie, amely biztositja azok elszdmol4sst.

(5) A szigori szimadds alé tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vondssal jar.

(6) A fel nem hasznélt szigorii szdmadés al4 tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiildnitetten, lehetdleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zirhat6 szekrény) kell
térolni és nyilvantartani, .

(7) A 11. szimd. mellékletben felsorolt nyomtatvinyokat a Tankeriileti Ko6zpont rendeli és
vésarolja meg a szervezeti egységek altal a Tankeriiletbe megkiild5tt megrendeld alapjén.

27. A szigora szamaddsi nyomtatvényok .kiadaisa, felhasznflisa -

28.§ (1) A szigori szdmadasi nyomtatvanyokrol, bizonylatokrdl a kezeiésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatisukra jogosult személynek olyan nyilvantartist kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhatésagat. i '

(2) Ha a megbrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatvény készletbl annak
felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadéds és az 4tvétel tényét a nyilvantartas megfelel
sordban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alairasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiad4sra keriilt.

(3) Anyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) anyomtatvany nevét, szamjelét,

19



A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti K&zpont 28/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési
iktatészami szabélyzata szabalyzat

b) abeszerzést igazolé szamla szamat,

c) anyomtatvany kezdd és zar6 sorszamat,

d) abevételezés idépontjat,

e) akiad6 személy és a felhasznélasra atvevod személy olvashat® nevét és alairasat,
f) a felﬁasznélés befejezd idGpentjat,

g) az elszAmol6 olvashat6 nevét és aldirdsat,

h) -az elszimoltatd nevét ¢s alairasat.

(4) A szigori szdmad4su, értékkel kezelt nyomtatvéinyokat hasznalok a felhasznilt mennyiséggel a
kdltségvetési év zarasaig kotelesek elszdmolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgéltatni tovabbi. Orzésre a szigori szdmadish
nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattirazasra el6készitve kell végrehajtani.

(7) A nyomtatvinyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szidmolni a témb megteltét
kovetden.

(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvényokat fajtanként elkiilonitve a felhasznélds
sorrendjében megszamozva, a nyomtatvany tombokon jeldlve a felhasznélds kezdé és befejezd
datumét, sorszamat, jegyzOkonyvvel dsszesitve kell nyilvéntartani.

(9) A nyomtatvanyok atadasa, illetve 4tvétele csak elismervény ellenében torténhet.

(10) A pénztér forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritdlap belsé oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgat6 vagy a gazdasagi igazgatd vagy a pénztarellendr jogosult.

(11) A szigori szdmadési nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigori szamadést
nyomtatvanyokrol nyilvantartast kételes vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tarolisa és megorzése
29.§ (1) A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen azok hidnytalan,
karosodasmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitdsanal kivetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiilsd
kérosodas ne érje, és hinytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelés feljegyzése hivatkozés alapjan visszakereshetd
modon meg0rizni. :

(4) A szigori szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
' 29. Készpénzesekk

30.§ (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznélni,
azt két vastag vondssal keresztben at kell hizni és "rontott" széval tirni.

(2) A "rontott" jelzést a készpénzcsekk t&szelvényén és a nyilvantartasban a megfeleld sorban is fel
kell tiintetni.

(3) A készpénzcsekk fiizetekben visszamaradt tészelvényeit 8 évig kell megdrizni.
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V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti K6zpont és szervezeti egységek altal hasznslt kincstdri kartyak

31.§ (1) A Tankerileti Kozpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsékkentése
¢érdekében az alébbi tipust kartyéval rendelkezhetnek: kincstéri intézményi kartya (a tovdbbiakban:
Kincstéri kartya). .

(2) A Kincstéri kartya a kibocsété pénzintézet és a Kincstér logojéval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosénak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi
kértya, amelyhez egy négyjegyii titkos kéd (PIN kéd) tartozik, ‘¢s amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi €s készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3)  AKincstér éltal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kértya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgalé forint alapu, kizérolag belfoldon hasznalhaté elektronikus médon
elfogadhat6 készpénz-helyettesit fizetési eszkdz.

(4) A Kincstéri kartya a Kincstér tulajdona azt — rendeltetésének megfelelden — kizarélag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruh4zhatja 4t, hasznalatit mas személynek nem
engedheti 4t, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy 6vadékként letétbe.

(5) _Kincstari kartyat a Tankeriileti Kézpont igényelhet, a Tankeriileti Kézpont és a szervezeti
egységei szamdra. A Kincstdri kértya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjén, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelentd lap™ kitoltésével, és a
Tankeriileti K6zpontba t6rténé eljuttatisaval torténik.

(6) A Kincstari kirtya vasérlasi limitdsszegét az engedélyezd a véarhaté havi kiadasok ismeretében
éllapitia meg. A felhasznalhat6 keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstiri kartyéara
készpénzfelvételi limit beallitdsa csak a tankeriileti igazgaté kiilén engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstir a kirtya igénylésekor az iigyféllel Bankkértya szerz8dést kot. A Kincstari kértya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kértydkhoz tartozé limitek meghatarozasa
érdekeben az ligyfé] adatlapot tolt ki, amelyet a szdmlavezetd Allampénztéri Irodéjaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerz6dés megkotését a szamla felett rendelkezésre Jjogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstéri kéartyat csak személyesen lehet atvenni a Tankeriileti Ko6zpontban a pénztérosnal
kartya atvételét igazolé nyomtatvanyon.

(9) Az igénybejelentd és megsziintetd lapot az irattdrazis szabilyai szerint, a Kincstar altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kartyahoz” nyomtatvany alirt példanyat a pénztirban kell megdrizni.

(10) A pénztaros a kiadott kartyakrol nyilvéantartést vezet, amelynek legalsbb az alabb; adatokat kell
tartalmaznia: '

a) akéartyaszamot,

b) alejératot,

c) akértyabirtokos nevét,

'd) akartya és PIN boriték kértyabirtokos részére trténé atadas datumat,
€) az atado-atvevo aldirdsokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regisztrdlni lehet az adott kirtya hasznilatira vonatkozd
limiteket, az esetleges kértyaletiltast, kartyacserét, a kartya Grzésének helyére vonatkozé
valtozasokat, stb., :

g) havi felhasznalhat6 limitalt Gsszeget.
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(11) A Kincstér az ligyfelei szdméra a Kincstari kértyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kartyafedezeti szdmlat nyit. Ennek
megfelelden a valamennyi szz’lmlatulajdonos onallé kartyafedezeti szamlsival rendelkezik.

(12) ‘A Kincstari kartya hasznalatéhoz szilkséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositja az
el6iranyzat-felhasznélasi keretszamlarél a kincstari kirtyafedezeti szamlra torténd Atutalassal. A
kértyafedezeti szAmldra limitalt osszeg kerill, amelynek mértékét a Tankeriileti K6zpontban a
gazdasigi vezetd hatirozza meg. A kértyafedezeti szimla feltdltéséré] tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kartyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitait sszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstéari kartyjat. A havi felhaszndlasok Gsszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretdsszeg tullépése a Kincstdri kartya azonnali letiltdséval jar, és a kértyabirtokos feleldsségre
vonasit kell kezdeményezni. '

(13) A Kincstéri kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizarélag a szervezeti egységek és
a Tankeriileti Kozpont alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges €s indokolt kiadasokra lehet
felhasznalni, oly médon, hogy az arra jogosult szemely a kartyérol a részére engedélyezett Gsszeget
felveszi, azzal készpénzes vasérlast eszkozol.

(14) A Kincstéri krtya nem hasznalhato fel
a) kozbeszerzés hatlya al4 tartozé beszerzésre,
b) elére tervezhetd kiadasok teljesitésere. -
(15) A Kincstéri kértya kizarélag belfoldi felvevohelyeken hasznalhato.

(16) A Kartyabirtokosnak a készpénzes vasarldst igazol6 AFA-s szdmlakat és a kartyaval tortént
penzfelvetelt igazold b1zony1atokat Osszegylijtve, azokat a trgyhénap gazdasigi vezetd altal kijelslt
munkanapjaig 4t kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.

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

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi elbleget csak névre sz6léan lehet kiadni.

(2) Elszamol4si eldleget kizarolag a Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti egységek dolgozoi részére
lehet kiadni, bankszamlara torténd 4tutalassal, vagy a Tankeriileti Pénztarbél t6rténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi eldlegként kell kezelni jellemz6en:

a) akincstari kirtyaval felvett, vagy kifizetett Ssszegeket,

b) akikiildetési eldlegeket, és

¢) minden olyan a dolgozé éltal felvett elbleget, amellyel a felvevd a Tankeriileti K&zpont

felé elszdmolas koteles annak elszdmolasaig.
32. Eidlegek nyilvantartasa

33.§ (1) Az elszamolési kotelezettséggel kiadott Osszegrdl a pénztéros nyllvéntartast koteles
vezetni.

(2) A nyilvéntartast olyan tagolasban kell rogziteni, hogy abbdl kiilon-kiilén megéllapithato legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott el6legek dsszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az eldleget felvevd nevét, a felvétel idépontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamoldsra felvett Gsszeget, az elszamolas hatéridejét, a
tényleges elszdmolas iddpontjat, a ténylegesen felhaszndlt Osszeget, a felhasznalas jogcimét, a
pénzfelvevé altal visszafizetett Gsszeget, a visszafizetés id6pontjat, a bevételezési bizonylat szamat.
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33. Eléleg elszimolds brutté médon

34.§ (1) Az eldleg elszdmolés médja “brutté elszamolas™. A kiadott eldleggel azonos Osszegli
bevételi bizonylatot kell kidllitani, majd az okméinyokkal al4témasztott ténylegesen felhasznalt
Osszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszdmoldsra kételezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos Gsszeget
vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget még akkor is kdteles visszafizetni, ha azonnal ujabb Gsszeget vesz
fel elszamolasra. A befizetend6 és felveendd dsszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani.

(3) A kiadott el6leg elszamolasa akkor teljes korii. ha a bizonylatok leaddsa és a kiilénbszet
pénziigyi rendezése is megtortént.

34. Eléleg elszimolésinak hatirideje

35.§ (1) Elszamolasi hataridék:

a) eseti beszerzés megtdrténte utdn haladéktalanul, de legkésSbb a vésarlast kévetd 15 napon
belill el kell szémolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kdzponttél igényelhet
postai csekken, vagy pénztiri napon a hazipénztarba térténd kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni, r ' '

b) - kincstéri kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasérlast kovetben,
de legkésébb a targyhé utols6é munkanapjiig a hazipénztarba torténd kodzvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

c) harminc napon tiil elleg nem lehet kint a munkavallalénal. -

d) targyév december 20-ig pedig minden elBleggel el kell szamolni.

(2) Az elszamolésra kiadott elSlegekrdl a'nyilvantartis vezetése, és az alapjan az elszamolési
hatéridd betartisinak ellenérzése a pénztéros kotelessége.

(3) Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott hatariddig nem szimol el, az elszamoltatisért felelds
személynek haladéktalanul, frasban fel kell szélitania az elszimolésra, illetSleg a tényt irasban
jeleznie kell a gazdasagi vezetd felé.

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottnal 1évé elszdmol4si eldleg személyi
Juttatasnak mindsill, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé jévedelem, amelyhez
kapcsolédéan a kifizet6t addfizetési kotelezettség terheli.

(5) Hatéaridében el nem szdmolt elbleg Gsszegére a Tankeriileti Kézpont kamatot szimol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

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

35. Azonos jogcimen jabb eléleg felvételének lehetdsége
36.§ Ha ugyanaz a személy elszamoldsra azonos jogcimen (pénzfelhasznalési cél) tjabb Gsszeget

vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel az Gjabb elbleg felvétele elbtt akkor is el kell szamolnia, ha az
annak elszdmolasara megjelSlt hataridé még nem telt el.
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VIL. FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztar kezelésének Altaldnos sza.i';élyai
37.§ (1) A valutapénztar kezelése soran a forint pénztarra vonatkozé eléirasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

(2) A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilénitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok érteke
valutanemenként forintban is megéllapithaté legyen.

(4) A valuta pénztarba t5rténd befizetésekrol bevételi, a Kkifizetésekr8l pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani és a bizonylatok alapjan pénztarjelentést kell késziteni.

(5) A pénztarjelentést havonta le kell zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriiiés napjara vonatkozd MNB

devizasrfolyamon 4tsz4mitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

(2) A forintért vasarolt valutat a forintban ténylegesen kifizetett ellenértéken kell nyilvéantartasba
venni, és a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyllvantartésba vételi arfolyamot meghatérozni.

(3) A valuta kifizetések forint értéke a vaiutapenztarban 1évd valutakészlet atlagos konyv szerinti
arfolyamanak alkalmazasaval keriil meghatarozésra.

(4) A bankba torténd valuta befizetéséb6l adodé novekedést, a Devizabetét szdmldn a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra tszamitani.
VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
i9 j lgl) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
atalyba

(3) Jelen szabalyzat hatilyba Iépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e ta.rgykorben kiadott
kor4bbi szabélyozés.

(3) A Pénzkezelési szabélyzat folyamatos aktualizaldsdért a Tankeriileti KSzpont igazgatGja a
felelos.

24



A Hédmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont 28/2017, A H()dmezc")vésérhclyi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
iktatészamu szabalyzata szabdélyzat

1. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont kezelésében
all6, Hodmez8vasarhely, Kossuth tér 1. szam alatt taldlhaté pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalldan, telies anyagi felelésséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakéri iefrdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

.................. 20w 5. e s Mgl
tankertileti igazgat6 l
NYILATKOZAT
AWHOM +voeeeeeee oo kijelentem, hogy a Hédmezdvésirhelyi Tankeriileti

Ko6zpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
penztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

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

pénztaros
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A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 28/2017. A Hédmezbvasarhelyi “Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
iktatészamu szabélyzata szabélyzat

2. szdmu melléklet

MEGBIZAS

pénztar-helyettes részére

A mai napon visszavonésig megbizoni Ont a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont kezelésében
4116, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. szdm alatt talilhaté pénztér/pénzkezeld hely kezelésével a
megbizott pénztéros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) Onalléan kell kezeini, feladatat a Pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

.................. 320 e e
tonkeriileti igazgaté
NYILATKOZAT
F-N 111 11 4o 2 A PPN kijelentem, hogy a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti

Kozpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak
szerint 1atom el pénztarellenéri feladataim.

pénztar-helyettes
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A Hédmez8vasarhelyi Tankeriileti Kozpont 28/2017. A Hédmezévasérhelyi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
iktatoszdmn szabélyzata szabélyzat.

3. szdmii melléklet

MEGBIZAS

pénztarellendr részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kézpont kezelésében
all6, Hédmez6vésarhely, Kossuth tér-1. szam alatt talalhaté pénztér/pénzkezelé hely pénztarellendri
feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktérgyakat) 6nélléan, a Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakdri leirasaban
foglaltak szerint kell ellatnia.

.................. .|| FRCT - ———
tankerulet“gazgato .............
. NYILATKOZAT
ANrott ......oovvvviinininiiiinicieeiieiaananns kijelentem, hogy a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti

Kozpont Pénzkezelési szabélyzatat megismertem, az abban foglaltak szerint 14tom el pénztarellentri
feladataim.

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

pénztirellenSr
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A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont 28/2017. A Hodmezdvasérhelyi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
iktatdszami szabélyzata szabalyzat

4. szamu melléklet
Tankeriileti Kézpont hazipénztir

- Hobdmezdvésarhelyi Tankeriileti K6zpont Hazipénztar (cime: Hodmezbvasarhely, Kossuth

térl.)
Pénzkezelé helyek
PénzkezelGhely neve cime pénzkezeléssel megbizott
_ személy
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A Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kézpont 28/2017. A Hodmezbvasérhelyi Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési
iktatoszami szabalyzata. szabélyzat

5. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

Alulirott .......occeemivceisiviniinisinee e evvninnvenen. .., meghatalmazom ... ...

.......................................... t, BOZY oo jOgCTMED o
20 ..év........... h6 ......... -nesedékes .........coiviiiiiiiiiiniiiiininnnn. Ft 8sszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazd aldirésa és adatai:

Meghatalmazé neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.

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

Meghatalmazott alairdsa és adatai:

Meghatalmazott neve: . ' N

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

Tanuk alairasa és adatai:

A tani tanu 1.  tan 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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A Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont 28/2017. A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
iktat6szamii szabalyzata szabalyzat

6. szamu melléklet
Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirdsa

A Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti K6zpont 4ltal {izemeltetett Hodmez6vésarhely, Kossuth tér 1. szdm
alatt talalhatd pénztaraban/pénzkezeld helyén ........ BV i e hénap .......
napjatél visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és alairas mintai: ‘

Beosztis

(pénztaros/pénztirhelyettes) Alairas | Szigné
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A Hédmezdvasérhelyi Tankertileti Kozpont 28/2017. A Hodmez6vésarhelyi Tankeriileti K&zpont Pénzkezelési
iktatészamu szabalyzata szabdlyzat -

7. szamu melléklet

A Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpont Hazipénztirdnak nyitvatartasi rendje
A Hédmezévasarhelyi Tankeriileti K6zpont Hazipénztara
munkanapokon

8 és 16 6ra kozott tart nyitva,

a Hédmezo6vasarhely, Kossuth tér 1. szdm alatt.
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A Hodmez8vésérhelyi Tankeriileti K6zpont 28/2017. A Hédmezbvasérhelyi Tankeriileti KGzpont Pénzkezelési
iktatészami szabélyzata szabdlyzat

8. szamu: mellékiet
Pénztir dtadas-atvételi / ellenérzési* jegyzokonyv

Késziilt: 20.... 8V corvnrenieiiieeein ho ........ napjan a Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti K6zpont
altal kezelt, Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. szam alatt {izemeltetett hazipénztari helyiségében.
Jelen vannak: )

ABAO:  iieeiieeaBeiie s nreesioneenessenenenenaeatbeesseanessnsrnane iinonren

AVEVE: e sersnesesinvesEiaeaa

PenzZtArellensr: ......cuvviiuiereeneenie i

Jelenlévdk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, szigori szdmadési nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek taldlhatok a pénztarban:
1. Penzkészlet (forintban és valutanemenként, cimletezve):

db 20.000 Ft Osszesen Ft
db 10.000 Ft . Osszesen Ft
db 5.000 Ft Osszesen Ft
db 2.000 Ft Osszesen Ft
db 1.000 Ft Osszesen - Ft
db 500 Ft ) 0sszesen : Ft
“db 200 Ft 3sszesen : Ft
db 100 Ft Osszesen 5 Ft
db _ 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 4 5 10 Ft Osszesen . Ft
db 5Ft - Osszesen : Tt
. Osszesen Ft
QZAZS ceueerrnrrnncrocosraresessonstasestssnsnsesasnstosssasiosaasatssessssesssrsrasionasense forint készpénz Ft

2.  Atadasra keriild szigori szimadési nyomtatvanyok:

Bevételi pénztérbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadéasi pénztarbizonylat: || Utols6ként felhaszndlt sorszdm:
Pénztarjelentés: ] Utolséként felhasznalt sorszdm:;
Készpénzcsekk: Utolséként felhasznalt sorszém:
Egyéb: Utols6ként felhasznélt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tombjei a szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint keriiltek. dtadasra. '
Atvevd igazolja, hogy az 4tvett szigora szdmadést bizonylatok megegyeznek a nyilvantartéssal.

3. Atadisra keriil§ egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -~ _ -tol : -ig
Egyéb bizonylatok | o . ' :
fajtanként: -t6l -t6l

- Jelenlévdk tényleges szamlélas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a hézlpenztarban talalhat6
készpénzmennyis€g ..............oeeennin Ft, @ZAZ ...cooeinieiiiiiiiiii e e e
forint, amely a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyez1k
Atvevd jelen jegyzOkonyv alapjan ideiglenes / végleges (a kivant rész aléhuzandé) Jelleggel a mai
naptél a pénztéri tevékenységet atveszi.

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

pénztarellenor gazdasagi vezet
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A Hédmez6vésérhelyi Tankeriileti Kdzpont 28/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
iktatészamil szabélyzata szabélyzat

9. szdmu melléklet
Jegyzdkonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

"

FelVeve: ........ &V .voevivirieieeniennnnnn, hé ....... napjan a Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kdzpont
kezelt Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. szdm alatt izemeltetett hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizet6:

neve:

7

cime:

szig. szama:

Pénztaros neve:

Pénztarellenor neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztrosnak feitiint, hogy
RN Ftcimleti ...................... SOrOZat €8 ........................., SOTsz4mu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. BV e hé ........
NAPJAN v, O nevi egyéntol kapta
...................... ~........ helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét
elismerjiik és a jegyz6konyv egy példényénak a befizetd részére t6rténd 4tadasaval igazoljuk.

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

pénztiros pénztirellenér

befizetd

33




A Hédmezbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont 28/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési
iktatdszAmi szabélyzata szabdalyzat

10. szamu melléklet
Jegyzdkonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: ........ BV trrriiiieirneirreaeas ho ........ napjan a Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti K6zpont
altal kezelt Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1. szam alatt lizemeltetett hazipénztari helyiségében,
pénztarzérslat alapjén.

Jelen vannak:

PONZEATOS]  oetenveeesiseererassesessasastansesessterasseaansnseesetsaneresstonin anetsnessatttonnrtranneeon
Pénztarellendr:  .oiiiiiiiiiieiceierrenriereer e T e 1o T T ot o et s i
Gazdasagi VEZETO: ... ccunirniiiii it e

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg €s a val6sagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgélasa

A mai napon pénztarzariat utan Ft, azaz
...... treerrtaeeresisaaeernnsneeeeeenseesenssaaens fOrint / valuta tobblet / hiany* keletkezett, amelynek okét
a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

o atdbbleteta .........coovniieiiiiniiiininns szamu bizonylaton bevételezte**.

e ahidnyt e jegyzdkonyv alapjén befizette a pénztarba**.

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

pénztéaros pénztarellendr

gazdasagi vezetd

* a megfeleld alahiizando
** 3 nem kivant rész torlendd.
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A Hédmez6vasarhelyi Tankertileti Kozpont 28/2017. A Hédmezdvésarhelyi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
iktatdszami szabalyzata szabélyzat

11. szamu melléklet
Szigoru szimaddsi nyomtatvinyok felsoroldsa

A Tankeriileti Kézpont Hézi Pénztdrdban kezelt szigorti szimaddst kételezettség ald vont
nyomtatvinyok:

- Kiadési pénztér bizonylat

- Bevételi pénztér bizonylat

- Napi/id6szaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszertisitett szamla

- Szemelygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Allomanybavétell bizenylat épiiletekrol és egyéb épitményekrol

- Alloménybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl és jarmfivekrdl

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszkoz6k allomanycsokkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedély

Pénztirban kezelt egyéb szigerii szimaddsa nyomtatvinyok:

- Utalvany
- Kincstari kartya és PIN boriték
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A Hédmez6vasarhelyi Tankertlleti Kézpont 28/2017,

iktatoszami szabalyzata

szabélyzat

A H6édmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési

12, szamii melléklet

Kimutatas a visszavondsig érvényes meghatalma zasokro6l

Meghatalma . ‘
Sor- | Meghatalma- -z6 Meghatalma- | Meghatalma- Vi .1 Visszavo-
. F . isszavo- .
sza zas szervezeti Zott zott nés
. an . . . 7 nds szama | .., .
m idopontja - egyseg neve §Zig. SZama idépontfa
megnevezése
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A Hodmezbvéasarhelyi Tankeriileti Kézpont 28/2017. A Hédmezovasérhelyi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
iktatGszamu szabalyzata szabélyzat

13, szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabilyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Név Beosztds Kelt Aldirds
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