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A szamvitelr6l szold 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Tankertileti Kézpont pénzkezelési rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja

1.§ A szabalyzat célja az Szt. el6irasainak eleget téve a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
(tovabbiakban Tankeriileti Kozpont) pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal,
szamlazassal kapcsolatos szabalyok, eldirasok, feladatok és jogkorok meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

2.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikodtetett koznevelési
intézményre,

Cc) a Tankerilleti Kozpont kormanytisztviseldire ¢és kormanyzati iligykezelGire,
munkavallaldira, valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallalo).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységeinek
valamennyi pénzkezelési folyamatara.

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felel6s személy meghatarozasa

3.§ A szamviteli politika fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitendé Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a
valtozasra vonatkozo javaslattételért, aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje a
felelds.

4. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi el6irasok
4.8 (1) A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely

szerint a Tankertileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalabb:

a) a pénzforgalom készpénzben, illetve a 10027006-00336547-00000000 kincstari szamlan
(el6iranyzat keretszamla), valamint a 10027006-00336547-30005008 szamu Eurdpai unios
programok célelszamolasi forintszamlan torténd lebonyolitasanak rendjérol,

b) a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felel6sségi  szabalyairdl,
Osszeférhetetlenségrol,

€) a készpénzben és a pénzforgalmi szamlakon tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrol, a
hasznalt kartyatipusokrol, azok felhasznalasi rendjérdl és a jogosultak alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,
e) anapi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérol,

f)  akészpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljarasrol,
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g) azellen6rzés gyakorisagarol,

h) apénzszallitas feltételeirdl,

i) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol,

J) apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
A Szabalyzat elkészitése soran figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specialis jogszabalyi elGirasokat, tovabba a gyakorlat
soran kialakult irott és iratlan szabalyokat,

b) akoltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait,
c) akiilsé informacios igényeket, kovetelményeket,

d) ¢és meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakuldo vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

A szabalyzat a kdvetkez6 jogszabalyok, eldirasok figyelembe vételével tartalmaz eléirasokat:
a) az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény a (a tovabbiakban Aht.).,

b) az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

¢) az allamhaztartas szamvitelérél 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.) ,
d) aszamvitelrél szo16 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Sztv.).,

e) aszemélyijovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban Szja tv.),
f)  az altalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL. torvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szo6l6 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. térvény (a tovabbiakban: Art.)

i) 2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrol;

J)  23/2014 (VL. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak adohatosagi ellendrzésérol;

k) a pénzforgalom lebonyolitasarol szold 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolodo szabélyzatai:
a) a Kincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol,

b) a Kincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan felszamitott dijakrol,
jutalékokrol és egyéb koltségekrol,

c) a Kincstar szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol,
d) a Kincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol,
e) aKincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,

f) a Kincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl.

A Tankertileti K6zpont kapcsolodd belsé iranyitasi eszkozei:
a) Tankeriileti Kdzpont szabalyzata a kotelezettségvallalas rendjérdl,

b) Tankeriileti K6zpont szabalyzata a bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjérdl.
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1. FEJEZET
APENZKEZELES RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitasanak altalanos szabalyai

58 (1) A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt és kiadast idorendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrol pénztarjelentést
kell késziteni.

(2) A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat
alapjan kell nyilvantartasba venni.

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

(4) A Tankeriileti Kozpontban a készpénzforgalom lebonyolitasa a pénztarakban és az egyéb
pénzkezeld helyeken torténik.

11l. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

6.8 (1) A Tankerileti Kozpont kincstari korbe tartozd kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,
kincstari ligyfél (a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol szolo szabalyzataban foglaltak alapjan a
Tankeriileti Kdzpont a Kincstarnal az alabbi szamlakkal rendelkezhet:

a) Eldiranyzat-felhaszndlasi  keretszamla: A Tankeriileti Kozpont tevékenységeivel
kapcsolatos feladatai ellatdsahoz sziikséges pénzforgalom lebonyolitasara szolgal, a
szamlatulajdonost megilletd bevételek, illetve terheld kiadasok, atutalasok kezelésére
szolgald szamla. Ezen szamlarol torténik a dolgozok részére a munkabér és a hozza
kapcsolodo személyi jellegii kifizetések atutalasa a dolgozok lakossagi folyoszamlajara.

b) Kincstari kartyafedezeti szamla: A kincstari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgaldé szamla. A pénzigyi fedezetet a
szamlatulajdonos az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaja terhére benyujtott atutalasi
megbizassal biztositja. A kincstari kartyak kibocsatoja az OTP Bank Nyrt., amely a
Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral kozosen iizemelteti. Szamlatulajdonosonként,
kartyatipusonként csak egy kincstari kartyafedezeti szamla (a tovabbiakban: kartyafedezeti
szamla) vezetheto.

C) Intézményi kartyafedezeti szamla: A készlet és kisértékli targyi eszkozok beszerzésére, a
nem rendszeres kisOsszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére €s készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapu, kizardlag belfoldon hasznalhato elektronikus
moddon elfogadhat6 készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz.

d) Eurdpai uniés programok célelszamoldsi forintszamla: Az eurdpai Unids programok
célelszamolasi szamlan kizardlag a tdmogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithatok ¢és tdmogatasi Osszegek tarthatok. A Tankeriileti Kozpont szigort
elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakciokrdl a tamogatast folydsitd szerv felé.

e) Devizaszamldk: A kilfoldi pénzeszk6zok nyilvantartasara és azok felhasznalasdnak
lebonyolitasara szolgald szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-
szerzOdésben kell rogziteni. A kiilf6ldrél devizaban érkezo bevételeket, ha azok szerzédés
szerinti felhasznalasa is devizaban torténik, devizaszamlan kell kezelni. A Kincstar a
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devizaszamlarol teljesitett kiadas Osszegével a megjelolt bevételi és kiadasi jogcimek
teljesitési adatait azonos dsszegben megemeli.

7. A bankszamlak feletti alairas bejelentésének szabalyozasa

7.8 (1) A bankszamlak felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az altala kijelolt
személy. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

(2) A kartyafedezeti szamla megnyitasanak kezdeményezésérdl a Tankeriileti Kozpont esetében a
gazdasagi vezeté gondoskodik.

(3) Az alairasra jogosult személyekre a gazdasagi vezeté tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hagy jova. A tankerlileti igazgatd alairasaval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Orzésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik. A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig, vagy uj aldirasok bejelentéséig
érvényesek.

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

(5) A szamlak feletti rendelkezési jogot alairas helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus egyiittes alair6i azok az alairéasi joggal rendelkezok,
akiket a megszemélyesités céljara — a Kincstarral kotott megallapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszamla forgalom lebonyolitasanak szabalyai

8.8 (1) A Kincstar a kdzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezd6 és
zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea harulo feladatokat a targynapon
teljesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitasahoz kizardlag a Kincstar/bank altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni.

(3) A Tankeriileti Ko6zpont a feladatai ellatasahoz sziikséges bankszamlakon megjelend
pénzforgalmat jellemzben a (4)-(5) bekezdésben meghatarozott fizetési modok és pénziigyi eszk6zok
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti K6zpont bankszamlaira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benyujtasaval,
b) atutalasi megbizassal,
c) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti K6zpont bankszamlairol kifizetés torténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benytjtasaval,
b) atutalasi megbizas benytjtasaval,
C) atutalassal a kincstari GIRO rendszer hasznalataval,
d) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétellel,

e) NAV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
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9. A bankszamlak megnyitasa és nyilvantartasa a fokonyvi konyvelésben

9.§ (1) A szamlatiikorben a bankszdmlakat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamlakkal azonos tagolasban kell megnyitni €s vezetni. A szamlatiikdr kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szamlak megnyitasa a Tankeriileti Kozpont feladata.

(2) A fékonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad kényvelni,
amely lehet papir alapti vagy elektronikus. A pénzintézet szamlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy idészakban, amikor a pénzforgalmi szdmléan terhelés illetve jovairas tortént.

(3) A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. Ha az
elektronikus szamlaértesitd eldbb érkezik meg, a bankrogzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utdlag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildott eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat rogzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a konyveléssel
vald egyezdségiiket.

(4) A fokonyvi konyvelési program alapegyezdségeibdl kovetkez6en minden kivonat konyvelése
utan egyeztetni kell a szadmlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.

(5)  El kell szamolni a fizetési és a kincstari technikai, lebonyolitasi, beszedési szamlak egymas
kozotti, valamint a pénzforgalmi szamlak és a pénztarak kozotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érintd megbizasokon minden esetben fel kell tiintetni a kiadasi vagy bevételi
jogcimet jelolé un. ERA kodot. Az Egységes Rovat Azonositot (a tovdbbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kincstar altal kiadott tajékoztato tartalmazza.

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

altal irasban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kozpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztar, allando, vagy
ideiglenes pénzkezel6 hely kizardlag a gazdasagi vezet6 jovahagyasaval 1étesitheté. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely létrehozasarol szold kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetdjének a
Tankeriileti K&zpont gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szamu
mellékletben, a 2. szamu mellékletben és a 3. szamt mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellenérzéssel megbizott személyek megbizo levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti Kdzpontban és szervezeti egységeiben miikodé pénztarak és pénzkezeld helyek
tipusai:

a) Tankeriileti Kdzpont hazipénztara,

b) pénzkezel6 helyek.
(4) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben miikodo pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4. szamu melléklet tartalmazza.

11. Pénztarakra vonatkozo altalanos szabalyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozokat a gazdasagi vezetdnek és a szervezeti
egység vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamolassal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt ligyviteli szabalyokrol, valamint a hatalyos utasitasokrol.
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(2) A hazipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavallalokra a pénztaros
feladatkorére eloirtakat kell értelemszertien alkalmazni.

(3) Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szervek az Avr. 148. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiadasokat:

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevOk bére, valamint munkéba jarashoz kapcsolodo
kozlekedési koltségtéritéset,

b) az egységes rovatrend K47. Intézményi ellatottak pénzbeli juttatasai rovaton elszamolando
kiadasok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamoland¢ kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszkozok beszerzése, létesitése és Ko64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovatain elszamolandd, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyulo kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz kapcsolodo
napidijak, illetménybe nem tartozo6 kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolodoan az egységes rovatrend K351. Mikodési
célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beruhdzasi célu eldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé rovatain elszamolandoé kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott
elélegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzataban meghatarozott hazipénztari keret nagysagara 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 teljesitheté banki atutalassal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) Kincstari kartya hasznalataval biztosithato, vagy

b) az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett, a hazipénztarabol torténd készpénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jaro igényekrél a kifizetést megel6z6 3 munkanappal korabban
tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénz-kifizetési igény megjeldlésével. A pénztaros az el6z6
napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato dsszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl. A
készpénzfelvétel Gsszegét — a varhatd készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg,
ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) Osszeallitja a cimletjegyzéket,

C) az eléirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.
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(7) A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigoru szdmadasu
készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvanyt ,,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell, helyette 0j utalvanyt kell kiéllitani, és a rontott példanyokat a tombben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstar el6irasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jelolhetd ki, akit a
Tankeriileti Kozpont készpénzfelvételre jogosultként el6zbleg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztarak miikodési rendje
12.§ (1) A Tankeriileti Kézpont pénztari célra szolgald helyiségében, arra alkalmas helyen és
formaban, tajékoztatas céljabol ki kell fiiggeszteni:
a) apénztar nyitvatartasi rendjét,

b) a pénztair megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztarosok, pénztar-
helyettesek nevét, alairas mintajat a 7. szamu melléklet szerint,

C) azutalvanyozok, ellenjegyzdk alairas mintait, valamint
d) a“Pénztartol vald tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti K6zpont Hazipénztaranak nyitvatartasi rendjét a 8. szamt melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztarak és kihelyezett pénztarak biztonsagi szabalyai

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

(2) A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és Orzésére
kell6 biztonsagot nyujté pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonsagi zarral ellatott szekrény) kell biztositani.

(3) A Tankeriileti Kézpont hazipénztarainak biztonsigos elhelyezéséért a tankeriileti igazgatd
felelOs.

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

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztaros tervezett tavolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at, €s az atadas tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet
a pénztar egyéb nyilvantartasaival egyiitt kell Orizni.

(6) A kulcsok tartalék masolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros és a pénztarellendr altal aldirva, a tlizkazettaban kell 6rizni. A tartalék kulcs hasznalatarol
jegyzokonyvet kell felvenni.

(7) A kulcsokrol a 9. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelolt személy ellendrzi.

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba masolati kulcsat olyan helyen tarolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet.

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

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének Orzését legalabb riasztdé berendezéssel ellatott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettaban kell biztositani.
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14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos
mikodését a gazdasagi vezetd koteles biztositani az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott
személyek utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

C) pénztarellenér,

d) pénztarellenér-helyettes.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az sszeférhetetlenségi szabalyokat
¢s a pénztaros és pénztar-helyettes megbizasa (Id.: 1. és 2. szamu mellékletek) soran a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eldirdsokat.

(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatasara alkalmas, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen elééletet igazold személy toltheti be. A Tankeriileti K6zpont
Hazipénztar pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizdsdhoz elvaras a gazdasagi jellegli végzettség.

(4)  Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaloi,
b) teljesités igazoloi,
C) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
e) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f)  pénztar ellenérzési feladatokkal megbizott munkavallalo, illetve
g) azok koézeli hozzatartozodja.

(5) A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott fegyelmi felelGsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztirkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

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

(6) A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgatd irasban
adja ki (1d.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasagi vezetének kell megérizni. A pénztaros munkakorének elfogadasakor
(kinevezésekor, megbizasakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi,
blintet6jogi és fegyelmi felelosséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyat a gazdasagi vezetd, egy
példanyat pedig a pénztaros 6rzi meg.

(8) A pénztaros és a pénztar-helyettes a feladatait a (9)-(14) bekezdésben foglaltak szerint koteles
ellatni.

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

(10) A pénztaros f6 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmany igénylése,

b) a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
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C) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
d) abefizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
h) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
i) szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszeri kezelése,
J)  pénztarzarlatra vonatkozé el6irasok 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 kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok atadasarol,

e) utalvanyokat,
f)  nyilvantartja a 13. szamu melléklet szerinti szigor szamadast nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatasanak akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1év6 pénztarkulcsokat
zart boritékban, a ragasztas helyén alairva a gazdasagi vezetnek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését a 10. szamu melléklet szerinti jegyzOkonyv
felvétele mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztiros valamely oknal fogva munkakoérét nem tudja
ellatni. A pénztar-helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval (Id.: 2. szamu
melléklet).

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

(15) A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
a) az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen vezetdjének),
b) az atvevo pénztar-helyettesnek, és
C) a pénztarellendrnek.

(16) A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérol.

(18) A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet (10. szamu melléklet) kell felvenni,
amelyet az atadasnadl jelenlévok kotelesek alairni. A jegyzOkonyveket év elejétdl folyamatosan kell
$zamozni.

(19) A jegyzokonyvekrol és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott biintetlen elééletli személy
lathat el megbizas (3. szamu melléklet) alapjan. A pénztarellendrt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakori leirasaban szerepel ez a feladatkar,
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alairas mintajat a pénztarosnak at kell adni és a pénztarba ki kell fliggeszteni. A pénztarellenor
feladata:

a) apénztari bizonylatok ellenérzése,

b) a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,

C) a szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

(2) A Kkiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal valo
kitoltését, a sziikséges alairasok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak altal — megtortént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és az utalvanyozas. A bizonylatok és mellékletek szam szerint fellelhetok-e, azok
darabszamat rogzitették-e.

(3) Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodd pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald egyezOségét.

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

(5) A pénztarellenér a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasi nyomtatvanyok
meglétét legalabb negyedéves rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval ald kell iratni. A
jegyzokonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetdi ellendrzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
szuroprobaszeriien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell
igazolnia, rdgzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezet6i ellenérzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezéségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
C) abizonylatok szabalyszer(iségére,
d) a pénz 6rzésének biztonsagara, valamint
e) szigoru szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasara.
(3) A hazipénztarban megtartott vezet6i ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
(4) A meghatalmazottak alairas mintajat a pénztarosnak at kell adni és a pénztarba ki kell
fliggeszteni.

16. A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatarozasa

17.§ (1) A koltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — igy kell meghatérozni,
hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldiranyzatok fodsszegének 1,2%-at. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok
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foosszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zard allomany maximalis
mértéke 500 ezer forint.

(2) A napi készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Osszegét.

(3) Amennyiben a napi zar6 készpénz allomany Osszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kézpont eléiranyzat-felhasznalasi keret szamlajara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszallitas feltételei
18.§ (1) A készpénz szallitasa a jelen Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,

illetve személyek kotelessége.

(2) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz szallitasanal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrend;jétdl fiigg, hogy hany 6, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.

(3) A pénzszallitas 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek mellett:

. e . L s —_— Riaszté taska

Gyalogos pénzszallitas Riaszto taska nélkiil hasznalataval

1 f6 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig
2 6 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-tol

(4) A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil kell a
pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kdzben mas feladattal megbizni nem
szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitasaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzosszegért. A pénzszallitassal
megbizott személyek feleléssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozojanak dokumentaltan a4t nem adta, amig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A szallitoknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva
kell a pénztarosnak atadniuk.

(7) A pénzkisérét a pénztaros felettes vezetGje beleegyezésével a pénztaros kéri fel szoban vagy
irasban. A pénztarosnak és a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8) Felelosségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadtak, vagy a Tankeriileti Kozpont
bankszamlajara bizonyithaté modon befizették.

(9) 100000 Ft és 1. 000.000.-Ft kozotti Osszeg esetében a hazipénztartdl tavolabb esd, csak
kozaton megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival vald szallitas a Tankeriileti Kozpont vagy a
szervezeti egységek altal megoldott moédon torténhet (pl. a szervezeti egység sajat autojaval, vagy a
kozalkalmazott sajat gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelez6en az Tankeriileti Kozpontnal kiilsé — erre a célra
szakosodott — pénzszallito vallalattal kotott szerzédés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallito
gépkocsival. A kiils6 vallalkozo teljes anyagi felelosséggel felel az altala atvett pénzért €s annak a
jogosulthoz (Tankeriileti Kozpont hazipénztar vagy bankszamlaja) vald eljuttatasaért. A
pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja at a Tankertleti Kézpont pénztaraban.

(11) A pénztaros és a pénzkiséré személye kiilonbozé. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre torténd biztonsagos eljuttatasaért.

18. A készpénzkezelés szabalyai

19.§ (1) A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
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(2) A pénztaros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgald berendezéssel koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

(3) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetéktol
¢és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hidnyos, rongélodott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhato el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélés) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzOkonyv felvétele (11. szamu melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkdnyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyzOokonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet (érmét) kit6l
¢s mikor kapta.

(5) Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzO6konyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy
hamisnak latsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
igazgatonak kell atadni, illetdleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti K6zpont a kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz0d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkGzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végz6do fizetendd végosszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatarozott készpénzben fizetendo Osszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arr6l bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kdotelezo.

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

(10) A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari ki-, és
befizetések kizarolag 0-ra és 5-re végzodhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimlet az
5 Ft-o0s.

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombol
torténd kivondsa miatti kerekitési kiillonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatarozhaté6 meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolddik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A Kkiallitott bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megdrzési idején beliil meg kell rizni.
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(4) A pénzforgalom dokumentalasakor az tigyviteli rendszer szigori szimadas szerint gépi titon
adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

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

(6) Ha a pénzforgalom nem kdzvetleniil a gazdasagi rendszerben keriil régzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitasra, a kézi bizonylatok késobb rogzitésre keriilnek az tigyviteli rendszerben

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

a) aszamla;
b) akészpénzfizetési szamla;
c) kiadasi bizonylat;
d) aKki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
e) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) eldlegigénylés;
g) postai feladévevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kiallitasaban tartalmilag kiilonbség nincs.

(9) A pénztarbizonylatokat utdlag nem modosithatdé modon, csak kék szinli golyodstollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette 0jat kell kiallitani. A rontott
bizonylat Osszes példanyat (a tokepéldanyokkal egyiitt) is meg kell Orizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztari bevételek bizonylatolasa

21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezéen — ,Bevételi
pénztarbizonylat™-ot kell kiéllitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

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

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

(4) Vevéi szamla készpénzben torténé befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepl6 vevo adatokat, valamint a szamla szamlaszamat.

(5) Postai kézbesité utjan érkezé készpénzosszegek bevételi pénztar-bizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesito szelvényt.

(6) A bevételezend6 Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendo 0sszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA szam, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket 0ssze kell adni és az Osszeadas eredményét a
nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az Osszesen rovatban szereplé Osszegnek
minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltlintetett Osszeggel. A
hagyomanyos pénztarbizonylat tdblazatos részének iires sorait athtizassal érvényteleniteni kell.

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

(8) A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzo a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni.
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(9) A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani.

(10) Az els6 példany a koényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egylitt kell konyvelésre atadni.

(11) A befizet6 személyét alairasaval igazolja.

(12) A masodik ,,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének
kell atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt ataddsra a
»Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell megdrizni.

(13) A harmadik, a tépéldany a tombben marad és azt a pénztaros 6rzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszerisitett szamlat kell kiallitani. Az egyszerisitett
szdmla minden rovatat ki kell tolteni, a szamlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszertisitett szamlakat lehet egy bizonylaton rogziteni.

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

C) a visszajaro Osszeget leszamolja és atadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzosszeget
a pénztarba.

21. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

22.§ (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozd okmannyal egyezden —
»Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely Ilehet hagyomdnyos vagy gépi kiadasi
pénztarbizonylat.

(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszerien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiz6tt alapokmanyon is torténhet.

(3) A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiadasi bizonylatot jol olvashatoan, értelemszeriien kell kitolteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevdjének nevét jol olvashatoan fel kell tiintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6é személy jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheto ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni €s a kiadasi bizonylat szoveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez
esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(7) Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.

(8) A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell elismernie.
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(9) Az utalvanyozo, ellenérzé és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(10) A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a
konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal
vagy bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

(11) A masodik példany, a tépéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
22. Pénztarzaras, pénztarjelentés

23.§ (1) A Tankeriileti Kozpont Hazi Pénztaraban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari
napon.

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

(3) A pénztari nyilvantartasban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jét6l).

(4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az
el6zd idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget;

Cc) a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a  valdosagos
készpénzmaradvannyal,

d) azegyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(5) A pénztarellenér az ellenérzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasabol végleg tavozik.

23. Eljaras pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztaros a pénztari Orak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6zdekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kdzvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hianyrdl vagy tobbletrél a zarlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzOkonyvet (12. szamt melléklet) kell felvenni. A jegyzékonyvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgozd nevét és a
rendezés modjat.

(3) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés bevételi
oldalara fel kell vezetni a tobbletet, és a zard egyenleget ennek figyelembevételével kell
megallapitani.

(4) Hiany esetén:

a) ha megtériil: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett 6sszeget ,,Hiany” megjeloléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztaros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hiany Osszegét is
figyelembe kell venni.
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b) ha nem tériil meg: a pénztarjelentés kiadasi oldalara, mint hiany fel kell vezetni ,,Hiany”
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet soraba a hiannyal csokkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A felelésség és a hiany rendezési modjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a
munkatigyi szabalyokat.

24. Pénzkezel6 helyek

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

(2) A pénzkezel6 helyeken is ki kell jeldlni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellendrzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjan kotelesek a
nyilvantartast és az elszdmolast végezni.

(3) Pénzkezeld helyeken a befizetésekrdl szigoru szamadasi nyomtatvanyként kezelt egyszerisitett
szamlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az 0sszesitd nyilvantartasba (témaszamonként, adoalap, ado és addval ndvelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéseket a pénz feladasokkal egyidejiileg kotelesek a Tankeriileti Kézpont Hazi
Pénztara részére eljuttatni.

(6) A pénzkezel6 helyek legalabb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti
Kozpont el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

(7) Az atvett pénzt a befizetésig jol zarhato, biztonsagos helyen kell kezelni.
25. Egyéb, pénztarban 6rzott értékek kezelése

26. § Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek:

a) a kincstari kartya, amelyhez kapcsolodo nyilvantartasi kotelezettségeket jelen szabalyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kovetben atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hdazipénztarba. A pénztdros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvantartdsba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozoan megbizassal
rendelkezé dolgozoi részére pénztari idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység ellatott munkavallaloinak nevét tartalmazo
— a bérelszamolas altal elkészitett — atadas-atvételi lista masolata is kiadasra keriil. Az
utalvanyok munkavallaloknak torténd kiosztasat kovetéen a munkavallalok altal alairt
listat a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti atadas-atvételi
listadhoz csatolni kell.

26. Szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok
27.§ (1) A Szt.-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigora szamadasu
nyomtatvanyaként kell kezelni:

a) akészpénz kezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

C) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
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(2) A szigorti szamadas ala vont pénziigyi nyomtatvanyok felsorolasat a 13. szdmu melléklet
tartalmazza.

(3) Minden szigoru szamadasi nyomtatvanyt kezelé szervezet az altala kezelt szigorti szamadasu
nyomtatvanyokrol nyilvantartast koteles vezetni.

(4) A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(5) A szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonéssal jar.

(6) A fel nem hasznalt szigori szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten, lehet6leg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhatd szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani.

(7) A 13. szamu. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankeriileti Kdzpont rendeli és
vasarolja meg a szervezeti egységek altal a Tankerliletbe megkiildott megrendel6 alapjan.

27. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

28.8§ (1) A szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszdmolhatdsagat.

(2) Ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany készletbdl annak
felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
soraban a kiadas €s az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alairasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szamjelét,
b) abeszerzést igazold szamla szamat,
C) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés idopontjat,
e) akiad6 személy és a felhasznalasra atvevo személy olvashatd nevét és alairasat,
f)  a felhasznalas befejez6 idépontjat,
g) az elszamolo olvashatd nevét és alairasat,
h) azelszamoltatd nevét és alairasat.

(4) A szigort szamadast, értékkel kezelt nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel a
koltségvetési év zarasaig kotelesek elszamolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgaltatni tovabbi &rzésre a szigora szamadasu
nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattarazasra el6készitve kell végrehajtani.

(7) A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A témbben 1évé fel
nem hasznalt példanyokat érvényteleniteni sziikséges.

(8) A Kkoltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve a felhasznalas
sorrendjében megszamozva, a nyomtatvany tombokon jelolve a felhasznalas kezdé és befejezo
datumat, sorszamat, jegyzokonyvvel Osszesitve kell leadni, legkés6bb a koltségvetési évet kovetd
januar 31-ig.

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

20



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 5/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritolap bels6é oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankertileti Igazgato jogosult.

(11) A szigoru szamadasu nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigorii szamadast
nyomtatvanyokrol a B 15-46/B nyilvantart6 lapot koteles vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tarolasa és megorzése
29.§ (1) A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen azok hianytalan,
karosoddsmentes megorzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenck hozza, kiilsé
karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
modon megorizni.

(4) A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzési kotelezettség.
29. Készpénzesekk

30.§ (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznalni,
azt két vastag vonassal keresztben at kell huzni és "rontott" szoval atirni.

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

(3) A készpénzcsekk fiizetekben visszamaradt tészelvényeit 8 évig kell meg6rizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységek altal hasznalt kincstari kartyak

31.§ (1) A Tankerilleti Kozpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsokkentése
érdekében az alabbi tipust kartyaval rendelkezhetnek: kincstari intézményi kartya (a tovabbiakban:
Kincstari kartya).

(2) A Kincstari kartya a kibocsatd pénzintézet és a Kincstar logdjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosdnak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu
kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik, €s amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési mitveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstar altal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapu, kizarélag belfoldon hasznalhatod elektronikus modon
elfogadhatd készpénz-helyettesito fizetési eszkoz.

(4) A Kincstari kartya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfeleléen — kizarolag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhdzhatja at, hasznalatat mas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zdlogba vagy ovadékként letétbe.

(5) Kincstari kartyat a Tankertileti Kozpont igényelhet, a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti
egységei szamara. A Kincstari kartya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjén, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelentd lap” (2. melléklet)
kitoltésével, és a Tankeriileti Kézpontba torténd eljuttatasaval torténik.
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(6) A Kincstari kartya vasarlasi limitosszegét az engedélyezd a varhatd havi kiadasok ismeretében
allapitjia meg. A felhasznalhato keretdosszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kartyara
készpénzfelvételi limit beallitasa csak a tankeriileti igazgat6 kiilon engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstar a kartya igénylésekor az tigyféllel Bankkartya szerzodést kot. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartyakhoz tartozoé limitek meghatarozasa
érdekében az iigyfél adatlapot tolt ki, amelyet a szamlavezetd Allampénztari Irod4jaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerz6dés megkdtését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kartyat csak személyesen lehet atvenni a Tankeriileti Kézpontban a pénztarosnal
kartya atvételét igazolé nyomtatvanyon.
(9) Az igénybejelentd és megsziinteté lapot az irattarazas szabalyai szerint, a Kincstar altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kartyahoz” nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell megdrizni.
(10) A pénztaros a kiadott kartyakrol nyilvantartast vezet, amelynek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,

b) alejaratot,

€) akartyabirtokos nevét,

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

e) az atado-atvevo alairasokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az adott kartya hasznalatara vonatkozo
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkozo
valtozasokat, stb.,

g) havi felhasznalhato limitalt 6sszeget.

(11) A Kincstar az tigyfelei szamara a Kincstari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kartyafedezeti szamlat nyit. Ennek
megfeleléen a valamennyi szamlatulajdonos 6nallo kartyafedezeti szamlaval rendelkezik.

(12) A Kincstari kartya hasznalatahoz sziikséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositja az
eldiranyzat-felhasznaladsi keretszamlarol a kincstari kartyafedezeti szamlara torténd atutalassal. A
kartyafedezeti szamlara limitalt Gsszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kozpontban a
gazdasagi vezet® hatarozza meg. A kartyafedezeti szamla feltoltésérél tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kartyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitalt 6sszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznalasok 0sszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretosszeg tullépése a Kincstari kartya azonnali letiltasaval jar, és a kartyabirtokos felelosségre
vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizardlag a szervezeti egységek és
a Tankeriileti Kozpont alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges ¢és indokolt kiadasokra Ilehet
felhasznalni, oly modon, hogy az arra jogosult személy a kartyardl a részére engedélyezett Osszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlast eszkdzol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznalhato fel
a) koOzbeszerzés hatalya ala tartozo beszerzésre,
b) eldre tervezhet6 kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kartya kizarélag belfoldi felvevohelyeken hasznalhato.

(16) A Kkartyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazolo AFA-s szamlakat és a kartyaval tortént
pénzfelvételt igazold bizonylatokat dsszegytijtve, azokat a targyhonap gazdasagi vezetd altal kijeldlt
munkanapjaig at kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.
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VI. FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszamolasra kiadott 6sszegek jogcimei

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi el6leget csak névre szoloan lehet kiadni.

(2) Elszamolasi el6leget kizarolag a Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti egységek dolgozoi részére
lehet kiadni, bankszamlara térténd atutalassal, vagy a Tankeriileti Pénztarbol térténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi eldlegként kell kezelni jellemzéen:

a) akincstari kartyaval felvett, vagy kifizetett 6sszegeket,

b) akikiildetési el6legeket, és

c) minden olyan a dolgozo altal felvett eldleget, amellyel a felvevdé a Tankeriileti Kozpont

felé elszamolés koteles annak elszdmolésaig.
32. Eldlegek nyilvantartasa

33.8§ (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagolasban kell rogziteni, hogy abbol kiilon-kiilon megallapithato legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott eldlegek dsszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az el6leget felvevé nevét, a felvétel idépontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszdmolasra felvett Gsszeget, az elszamolas hataridejét, a
tényleges elszamolas idépontjat, a ténylegesen felhasznalt Osszeget, a felhasznalas jogcimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett 6sszeget, a visszafizetés idOpontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eléleg elszamolas brutté médon

34.§ (1) Az eldleg elszamolas modja “bruttd elszamolas”. A kiadott eldleggel azonos Osszegii
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okmanyokkal alatamasztott ténylegesen felhasznalt
0sszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos Osszeget
vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb dsszeget vesz
fel elszamolasra. A befizetendo és felveendd 6sszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

(3) A kiadott eldleg elszamolasa akkor teljes korii, ha a bizonylatok leadasa és a kiilonbozet
pénziigyi rendezése is megtortént.

34. Eloleg elszamolasanak hatarideje

35.§ (1) Elszamolasi hataridok:

a) eseti beszerzés megtorténte utan haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast koveté 8 napon
beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kozponttol igényelhetd
postai csekken, vagy pénztari napon a hazipénztarba torténd kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) Kkincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kdvetOen,
de legkésobb a targyho utols6 munkanapjdig a hazipénztarba torténd kozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

c) harminc napon tul eléleg nem lehet kint a munkavallalonal.
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d) targyév december 20-ig pedig minden el6leggel el kell szamolni.

(2) Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a nyilvantartas vezetése, és az alapjan az elszamolasi
hatarid6 betartasanak ellenérzése a pénztaros kotelessége.

(3) Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hataridéig nem szamol el, az elszamoltatasért felels
személynek haladéktalanul, irasban fel kell szélitania az elszamolasra, illetdleg a tényt irasban
jeleznie kell a gazdasagi vezetd felé.

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottnal 1év6 elszamolasi elleg személyi
juttatdsnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelem, amelyhez
kapcsolodoan a kifizetot adofizetési kotelezettség terheli.

(5) Hataridében el nem szamolt eléleg Osszegére a Tankeriileti Kézpont kamatot szamol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

35. Azonos jogcimen tjabb eldleg felvételének lehetosége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszamolasra azonos jogcimen Ujabb Osszeget vesz fel, a korabban
felvett Gsszeggel az ujabb eldleg felvétele eldtt akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara
megjelolt hataridé még nem telt el.

VII. FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztar kezelésének altalanos szabalyai
37.§ (1) A valutapénztar kezelése soran a forint pénztarra vonatkozo el6irasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

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

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kilfoldi fizetési eszk6zok értéke
valutanemenként forintban is megallapithat6 legyen.

(4) A valuta pénztarba torténd befizetésekr6l bevételi, a kifizetésekrél pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani és a bizonylatok alapjan pénztarjelentést kell késziteni.

(5) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztarba bekeriilé6 valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozO6 MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

(2) A forintért vasarolt 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 valutapénztarban 1€vé valutakészlet atlagos konyv szerinti
arfolyamanak alkalmazasaval keriil meghatarozasra.

(4) A bankba torténd valuta befizetésébol adodo novekedést, a Devizabetét szamlan a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra atszamitani.
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VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.8§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkiének jovahagyast kovetd 5. napon Iép
hatalyba.

(3) Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

(3) A Pénzkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a Tankerileti Kozpont igazgatoja a
felelGs.
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1. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kazincharcikai Tankeriileti Kozpont kezelésében allo,
3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2. cim alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankertileti igazgato

NYILATKOZAT
ATUlirott ...oovii kijelentem, hogy a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont

Pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldésséggel tartozom.

pénztaros
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztar-helyettes részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kazincharcikai Tankeriileti Kozpont kezelésében 4llo,
3700. Kazincbarcika, Eszperanté it 2. cim alatt talalhatd pénztdr/pénzkezeld hely kezelésével a
megbizott pénztaros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankertileti igazgato

NYILATKOZAT
ATUlirott ...ooi kijelentem, hogy a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont

Pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztar-helyettes
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztarellendr részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kazincharcikai Tankeriileti Kozpont kezelésében allo,
3700. Kazincbarcika, Eszperantd ut 2 cim alatt taladlhatd pénztir/pénzkezeld hely pénztarellendri
feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankertileti igazgato

NYILATKOZAT

ATUlrott ...oooeii kijelentem, hogy a Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo pénztarért
(pénz és értektargyakeért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztarellendr
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4. szamu melléklet
Tankeriileti Kozpont hazipénztar

Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont Hazipénztar (cime: 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2)

Pénzkezel6 helyek

pénzkezeléssel megbizott

Pénzkezeldhely neve cime .
személy
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A Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési
szabalyzat

5. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

szabalyzata
ATUHTOtE v
.......................................... -t, hogy
20 8V e, ho ......... -nesedékes ........oooiiiinn

Meghatalmazd alairasa és adatai:

vevee. meghatalmazom ..o

veeee....jogcimen

................ Ft 6sszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott alairasa és adatai:

alairas

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Tanuk alairasa és adatai:

alairas

A tanu tanu 1.

tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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6. szamu melléklet
ALLANDO MEGHATALMAZAS
(visszavonasig érvényes)

ARIHIOtE .o meghatalmazom ...,
.......................................... -t, hogy helyettem az alabb felsorolt jogcime(ke)n az alabbi
pénzosszegeket/utalvanyokat felvegye:

Ezen meghatalmazas 20...év .................... hoé....couene. - tol visszavondsig érvényes.

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai:

Meghatalmazo6 neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Tanuk alairasa és adatai:

A tanu tana 1. tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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szabalyzata

Pénzkezelésre jogosultak neve, alairasa

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési

szabalyzat

1. szamu melléklet

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont altal tizemeltetett 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 0t 2. cim

alatt taldlhat6 pénztardban/pénzkezelé helyén ........ BV e hoénap .......
napjatol visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és alairas mintai.

, Beosztas .y s
Név Alairas Szigné

(pénztaros/pénztarhelyettes)
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8. szamu melléklet

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Hazipénztaranak nyitvatartasi rendje

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont Hazipénztara

Munkanapokon - 9.00 — 13.00 6ra kozott tart nyitva, a 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2 szam
alatt.
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szabalyzata

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési

szabalyzat

KIMUTATAS

9. szamu melléklet

a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont altal kezelt 3700 Kazincbarcika, Eszperanto 1t 2. cim alatt talalhaté hazipénztarhoz tartozé bejarati ajto,
racs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsainak kezelésérol.

Sor-
szam

A kulcs
megnevezese

A kulcs
atvevdjének a
neve

A kulcs atvatelének ideje

A kulcs visszaadasanak ideje

nap

ora:perc

nap

ora:perc

Az atvétel
igazolasa
alairas

A visszaadas

igazolasa
alairas
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10. szdamii melléklet
Pénztar atadas-atvételi / ellenorzési* jegyzékonyv

Késziilt: 20.... év ..oiviiiiiiiiin, ho ........ napjan a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont altal
kezelt, 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2 cim alatt tizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

A A0 e,
AV VO
1147145 | (5 116 ) o

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, szigori szamadast nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft 0sszesen 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 0sszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 10 Ft 0sszesen Ft
db 5Ft 0sszesen Ft
Osszesen Ft

AZAZ: teueiineionntonssonstsnscassosssssssssssosssonstonssonstossossssssscsstosnsosssonasanns forint készpénz Ft

2. Atadasra keriilo szigoru szamadasu nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat:

Utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat:

Utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztérjelentés: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Készpénzcsekk: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Egyéb: Utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai

szerint kertiltek atadasra.

Atvevd igazolja, hogy az atvett szigori szamadast bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.
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3. Atadasra keriil6 egyéb értékek, letétek:

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

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénz mennyiség e Ft, azaz
............................................................................................ forint, amely a
pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptol a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

kmf.
atado atvevo
pénztarellendr gazdasagi vezeto

* a kivant rész alahuzando
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11. szamii melléklet
Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ........ 8V hé ........ napjan a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
kezelt 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2. cim alatt lizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizeto:

neve:

cime:

szig. szama.:

Pénztaros neve:

Pénztarellen6r neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
A Ftcimletlh ...................l. SOTOZAt €S «.vvvvireeniieeenanns sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. €V i ho .......
10E21 o 10 nevi egyéntol kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét
elismerjiik és a jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizet6
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12. szamii melléklet
Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: ........ BV it ho ........ napjan a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont altal
kezelt 3700. Kazincbarcika, Eszperant6 ut 2. cim alatt tizemeltetett hazipénztari helyiségében,
pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

PNzt AT 0. oo

PN ZtArE IO :
L 2T P T B3/ 1 1

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utan - e Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tobblet / hiany* keletkezett, amelynek okat
a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atébbleteta ...........oooviiiiiiiin szamu bizonylaton bevételezte**.
e a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba**.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi vezetd

* a megfelel6 alahtizando
** a nem kivant rész torlendo.

38



A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 5/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

13. szamu melléklet
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok felsorolasa

A Tankeriileti Kozpont Hazi Pénztaraban kezelt szigori szamadasu kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok:

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Napi/id6szaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszerisitett szamla

- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Allomanybavételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrél

- Alloméanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrél és jarmiivekrol

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedély

Pénztarban kezelt egyéb szigori szamadasi nyomtatvanyok:

- Utalvany
- Kincstari kartya és PIN boriték
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14. szamu melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Meghatal-
Meghatal- mazoé Meghatalma- . Visszavo-
Sor- g . . Meghatalma- g Visszavo- i
. mazas szervezetl zott , . nas
Szam e an . , Zott neve . , nas szama | .., .
idopontja egyseg $zig. szama idopontja
megnevezése

40




A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont 5/2017. (06.23.) A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

15. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
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