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A Monori Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési Szabalyzatat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
torvény 14. § (5) bekezdés d) pont és a Monori Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pont) eldirasai alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. § A Pénzkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy biztositsa a Monori
Tankertileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)
a) pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozast,
b) apénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,
c) apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleldsségi szabalyait,
d) a bankkartya hasznalat személyi feltételeit, felelosségi szabalyait,
e) akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszkdzok forgalmat,
f) akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
g) azar6 készpénzallomany maximalis mértékét,
h) apénzszallitas rend;jét,
1) a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat, az ellendrzés
gyakorisagarol,
j)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartéasi szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatalya

2.8 (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont kormanytisztviseldire,
munkavallaloira, valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony alapjan a Tankeriileti
Kozpont altal foglalkoztatott személyekre, tovabba a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott
koznevelési intézmény intézményvezetdire, valamint az ott foglalkoztatott kdzalkalmazottakra
¢s munkavallalokra.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi gazdalkodasi
folyamatara.

3. Alkalmazandé jogszabalyok

3.8 (1) A Szabalyzat elkészitésével, valamint megvaldsitasdval Osszhangban érintett
jogforrasok:
a) aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),
b) az allamhdaztartas szadmvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),
c) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
d) az allamhéztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),
e) az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL torvény,
f) a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény,
g) aszemélyijovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.).
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h) a pénzforgalom lebonyolitasarol szo16 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

1) a szamla és nyugta addigazgatasi azonositdsarol, valamint az elektronikus forméban
megorzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérdl szold 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet,

j) aMagyar Allamkincstar aktualis szabalyzatai,

k) a mindenkor hatalyos adojogszabalyok.

(2) A Szabalyzat elkészitéséért és végrehajtasaért a Tankeriileti K&zpont gazdasagi vezetdje
felelds.

4. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

4. § (1) Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszadmlan torténd tranzakciokat kell eldnyben
részesiteni.

(2) A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkoz6 munkatéarsak fokozott védelmét.

(3) A Szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a Szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eloirasait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

a) a pénzforgalom lebonyolitdsdnak rendjérdl, ehhez kapcsolodoan a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairol,

b) akészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalomrol,

c) akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,

d) anapi készpénz zaréallomany maximalis mértékérol,

e) a pénzszallitas feltételeirdl, szabalyairol,

f) a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagarol,

g) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pézforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol, hasznalt bizonylatokrol.

5. Ertelmez6 rendelkezések

5. § E szabalyzat alkalmazasdban

1. Bizonylati felelos: a Tankeriileti K6zpont dolgozdja, aki a szigort szdmadasu bizonylatok
beszerzésével, kiadasaval, elszdmoltatasaval kapcsolatos feladatokat végzi.

2. Deviza: kilfoldi pénznemre sz6lo kovetelés vagy tartozas, arra kidllitott csekk vagy
utalvany, folyoszamla kovetelés. Nemzetkozi elszamoldsokra szolgéld fizetési eszkoz.

3. Egyszeri eloleg: az elére nem lathatd, varatlan készpénzes kiaddsok kifizetésére szolgal,
Osszegét a konkrét termék vasarlasanak, szolgaltatas ellenértékének Osszege hatarozza meg,
de nem haladhatja meg a 300 ezer forintot. Az egyszeri eldleggel lehetdség szerint annak
felhaszndlasat kovetden azonnal, illetve 3 napon beliil kell elszdmolni. Az eldleg
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10.

11.

12.

13.

elszamoléasanak legkésobb a felvételt kovetd 30. napon meg kell torténnie. Egyedi
esetekben, amelyek palyazatokhoz kapcsolhatok, az Gsszeg €s az elszdmolds modja lehet
magasabb.

Elektronikus pénzeszkozok: elektronikusan tarolt Osszeg, amelyet pénzeszkoéz atvétele
ellenében bocsatanak ki a pénzforgalmi szolgaltatds nyujtasarol szold torvényben
meghatarozott fizetési miiveletek teljesitése céljabol, és amelyet az elektronikus pénz
kibocsatdjan kiviil mas természetes €s jogi személy, jogi személyiség nélkiili gazdasagi
tarsasag ¢s egyéni vallalkozo is elfogad.

Készpénz-helyettesito fizetési eszkoz: a csekk, az elektronikus pénz.

Kincstari kartya: Szabvanyméreti plasztik készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz. A kartya
a Kincstar és a kincstari kartyakat kibocsatd Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti
szamlatulajdonos ¢és a kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti
tipusu kartya, amely a kibocsaté Bank tulajdona.

Pénz: a barhol forgalomban 1évé és a forgalomban lévére még atvalthaté bankjegy és
fémpénz.

Pénzeszkoz: a készpénz, az elektronikus pénz, a csekk, tovabba a bankbetét,

Pénzhelyettesito eszkoz: a Tankeriileti Kozpont nevére €és a kartyabirtokos nevére szolo
kincstari bankkartya.

Pénztar: a Tankeriileti K6zpont mitkddéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasara
kijelolt helyiség.

Szamviteli bizonylat: minden olyan, a Tankertleti K6zpont altal kiallitott, készitett, illetve
a Tankeriileti Kozponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy,
gazdalkodo szervezet altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szamlat helyettesito okirat,
szerzOdés, megallapodas, kimutatas, pénzintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés), amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és
amely megfelel a szamviteli és egyéb torvényekben meghatdrozott, alaki és tartalmi
kellékeknek.

Szigoru szamadasu bizonylat: minden olyan szamviteli bizonylat, amelyet a készpénz
kezeléséhez, illetve mas jogszabalyban meghatarozott gazdasagi eseményekhez allitottak
ki, tovabba minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen kezekbe keriilése
visszaélésre adhat alkalmat.

Valuta: valamely orszag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban. A
valuta tehat nem mas, mint a tényleges kiilfoldi pénz, készpénz.
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II. FEJEZET
A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK ES AZ
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

6. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo szamlak

6. § (1) A Tankeriileti Kozpont az Alapitd Okiratdban, illetve a Szervezeti Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységei ellatasdhoz sziikséges pénzforgalmat
a) aMagyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) Gitjan,
b) készpénzben
bonyolitja le.

(2) A Tankeriileti Kézpont pénzforgalméanak lebonyolitdsa a Kincstar kozremiikodésével, a
kincstéri egységes szamlan keresztiil torténik. A kincstari koron beliil az egyes szervezetek
kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kiviili kiadasokat és bevételeket
pénzforgalommal teljesiti.

(3) A kincstari szamlak megnyitasarol, illetve megsziintetésérdl a Tankertileti Kozpont koteles
intézkedni. A szamla torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését a Kincstarnal

kezdeményezni.

(4) A Kincstarnal vezetett szamlak:

Szdma: Elnevezése:
10032000-00336688-00000000 El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla
10032000-00336688-00060004 Kartyafedezeti szamla
10004885-10008016-00150930 EU-s devizaszamla
10032000- 00336688-06070018 TOP Plusz-3.3.3-23

(5) A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek adatait, aldirdsait, valamint a
hasznalandé bélyegzdlenyomatot a tankeriileti igazgatdja 4ltal alairas-bejelentd
nyomtatvany utjan kell benyujtani.

(6) A szamlak feletti rendelkezési jogot minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja a
megbizasok alairdsaval, illetve a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

(7) A bejelentett alairasok a szdmla megszlinéséig vagy az alairds-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be,
az Uj alairas-bejelentésrdl haladéktalanul gondoskodni kell. Az alairas-bejelentd kartont a
Kincstarba harom példanyban kell bekiildeni és a gazdalkodasi feladatokat ellato szervezeti
egységnél kell megdrizni.

(8) A gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezeti egység gondoskodik az aldirdé személyek
kijelolésérdl, az 0j aldirdsok beszerzésérdl és az alairasi cimpéldany a szamlavezetd
intézethez torténd eljuttatasarol.

(9) A szamlak feletti rendelkezési jogot az aldir6 személyek aldiras helyett elektronikus
kodolas — un. chipek — alkalmazéasaval is gyakorolhatjdk. Elektronikus kodolas
alkalmazésa esetén a fizetési megbizasok kettds alairoi a tankeriilet igazgatdja altal
meghatarozott személyek lehetnek, akiknek nevét a Tankeriileti Kozpont — személyes
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beazonositas céljabol — a Kincstar és a Tankeriileti Kozpont kozotti megallapodas szerint
a Kincstarnal jelenti be.

7. Eléiranyzatok kezelése

7. § (1) A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint a Tankeriileti Kozpont elemi
koltségvetése alapjan nyitja meg az eldiranyzatokat. Az elemi koltségvetés sszeallitasa a
gazdasagi vezeto felelossége.

(2) A Tankeriileti Kdzpont az eldiranyzatai terhére teljesitheti a kiadasait, illetve szedheti be a
bevételeit.

(3) Az idékodzben bekdvetkezett — sajat hataskorben végrehajthato eldiranyzat modositasokat
a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell elvégezni. A sajat hataskori modositasokat a
Kincstar részére meg kell kiildeni. A sajat hataskorben végrehajthatdo eldiranyzat
moédositasok eseteit az Avr. részletesen tartalmazza. Az eldirnyzat modositasok
feliigyeleti szerv hatdskorében torténd végrehajtasat szintén az Avr. szabalyozza. Az
eldiranyzat modositasok Osszeallitasa a fokonyvi kdnyvelés feladata.

(4) Az eredeti, valamint a kiilonb6z6 hataskorokben végrehajtott eldiranyzat modositasokrol a
fokonyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

(5) A jovahagyott eldiranyzat-modositasokat a fokonyvben is rogziteni kell. A Tankeriileti
Kozpontnak az eldiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az
esetleges eltéréseket tisztazni kell és a javitast a tisztazas utan végre kell hajtani.

8. Eléiranyzatok felhasznalasa

8. § Eldiranyzatok felhasznélasa alatt a jovahagyott eldirdnyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését értjilk. A bevételek és kiaddsok kimutatdsa a
Kincstarnal ERA kodok alkalmazasaval torténik.

9. Bevételek beszedése

9. § (1) A bevételek a Tankeriileti Kozpont javara — a kincstari szamlara — érkezhetnek, illetve
jovairhatok:

a) a havi tdimogatasi keret megnyitasabol,

b) tdmogatasértékii bevételbdl,

c) egyéb kiszamlazott szolgaltatasi dijakbol,

d) egyéb befizetésekbdl,

e) mas gazdalkodod szervezettdl atvett pénzeszk6zokbol.

(2) A havi tdmogatasi keret megnyitdsa a Kincstar altal kiildott kivonaton jelenik meg, az
Osszeget ez alapjan kell nyilvantartasba venni.

(3) A Tankeriileti Kozpont koteles szamlat kiallitani az altala teljesitett egyéb
szolgaltatasokrol.
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(4) Az allamhaztartason beliili pénzeszkzok atvételérdl szolo szerzdédésben, megallapodasban
rogziteni kell, hogy az atutaldsi megbizason milyen ERA kodot kell az atadonak rogziteni.

(5) A koltségvetési év soran a koltségvetési szerv kiillonb6zo szervezetektdl (allamhaztartason
kiviilrél is) vehet at pénzeszkdzoket.

10. Kiadasok teljesitése

10. § (1) A kiadasok teljesitéséhez a gazdalkodasi feladatokat ellatdé szervezeti egység
munkatarsa a kiadasi jogcimnek megfeleld6 ERA kodot tartalmazo elektronikus atutalasi
megbizast allit ki, melyet a Kincstar részére koteles benyu;jtani.

(2) Atutalasi megbizast kidllitani csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jovahagyott,
érvényesitett €s utalvanyozott szdmlak alapjan lehet. Az atutalasi megbizashoz kapcsolodo
kiegészitd szelvényt mellékelni kell.

11. Nyilvantartasok, egyeztetések

11. § (1) A banki és kincstari szdmlakon torténd jovairasok ¢€s terhelések napi forgalméanak
elszamolasarol és a banki-, kincstari szamlak egyenlegérdl a szdmlavezetd pénzintézet,
valamint a Kincstar szamlakivonatot, értesitot kiild.

(2) A szédmlakivonat, tovabba az értesitd alapjan a napi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni
szlikséges a banki ¢és kincstari szamla egyenlegét. A bankszamldkra a konyvelés tételesen,
ellenszamlanként torténik az Ahsz.-ben meghatarozott modon.

(3) A fokonyvi konyvelési alapegyezdségekbdl kovetkezéen minden kivonat kdnyvelése utan
egyeztetni kell az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlak forgalmat és egyenlegét is.
Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ekkor szabad
a kovetkezod napi konyvelést elkezdeni. Az ellendrzés gépi Gton, az SAP integralt pénziigyi
¢s szamviteli rendszerben torténik. A fokonyvi konyvelés a feldolgozott banki tételek
alapjan torténik, ezért a fokonyvi konyvelés szerinti banki egyenlegek és a Kincstar altal
kozolt egyenlegek egyezdsége automatikusan biztositott. A banki kivonatokat az egyezd
konyvelés utan a szamlakivonat sorszamédnak megfeleld sorrendben, a hozza tartozo
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

12. A Tankeriileti Kézpont altal alkalmazhaté fizetési médok

12. § (1) A Tankertiileti K6zpont bankszamlaira érkezé befizetések jovairasa:
a) atutaldsi megbizas,
b) készpénz-helyettesito fizetési eszkdz, azaz bankkartyaval interneten keresztiil,
c) készpénz befizetés,
d) készpénz-atutalasi megbizas (csekk)
alapjan torténik.

(2) Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
a) allami koltségvetési timogatas,
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3)

(4)

)

(6)

(7)

®)

©)

b) egyéb kiegészitések, tamogatasok,

c) kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
d) atvett pénzeszk6zok,

e) tamogatasértékli miikddési és felhalmozasi bevételek.

Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas az alabbi estekben:
a) a készpénzben teljesitett szolgaltatdsok ellenértékének jovairasa,
b) az elszamolasra kiadott Osszeg visszafizetése, valamint
c) egyéb befizetések esetén.

A készpénz atutalasi megbizas a Tankeriileti K6zpont megrendelése alapjan, nyomdai aton
kertil legyartasra. A készpénz atutaldsi megbizas az alabbi két részbdl tevodik dssze:

a) feladovevény,

b) készpénz atutalasi nyomtatvany.

A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét ¢és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot. A befizetések egyértelmi
beazonosithatosaga érdekében készpénz atutaldsi megbizds csak akkor adhato ki
iigyfélnek, ha azon eldzetesen feltlintették a befizetés jogcimét €s a befizetd azonositot.

A bankszamlak megterhelése €és az onnan torténd kifizetés
a) a Tankeriileti Kozpont altal kiallitott atutalasi megbizéssal,
b) direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,
c) készpénz felvételére szolgalo utalvannyal (készpénzcsekk),
d) inkasszoval,
e) egyéb szamlara vald atvezetéssel,
f) pénzintézeti postautalvannyal,
g) csoportos atutalassal
torténik.

Az elektronikus atutalasi rendszer meghibasodasa esetén kiallitando atutalds nyomtatvanya
szabvany formanyomtatvany, melynek Kkitoltése kézzel torténik, az érvényesitett és
utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az érintett bankszamlatol fiiggden — az
alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.

Elektronikus utalds esetén az utalandd tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrdl a gép listat készit, €s a tételeket forint €s tételszadm szerint Gsszesiti. A személyi
juttatasok Osszesitésre keriilnek, amelyrdl utalvanyrendelet késziil. A bankba inditas el6tt
a pénziigyi munkatars ellenérzi az Gsszegeket és a tételszamot — melyet a gépben az
alairasra jogosult igazol, majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

A hézipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz sziikséges készpénz felvétele bankkartyaval,
vagy szigoru szadmadastnak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az
utalvanyt a terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

(10) A készpénz felvételi utalvanyt alairas utan at kell adni annak a személynek, akit megbiztak

a pénz szallitdsaval a bank €s a Tankertileti K6zpont kozott. Az utalvany atvételét az atvevo
a szigoru szamadasil nyomtatvany nyilvantartdsadban torténd aldirasaval igazolja.

10
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IIIl. FEJEZET
A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

13. A hazipénztar

13. § (1) A készpénzkezelést a Tankeriileti K&zpont az erre a célra kialakitott pénztarban
bonyolitja le.

(2) A pénz kezelését végzd személyek feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaros feleldsségével.

14. A pénztar készpénz ellatasa

14. § (1) A pénztarban megfeleld mennyis€gii €s cimletli pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia készpénz igénylésérdl,
hogy a kifizetés iddpontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii készpénz.

(2) Amennyiben a kincstari szamlarol kell felvenni a készpénzt, ugy a pénztarosnak az aldbbi
feladatai vannak:

a) az el6z6 zar6 pénzkészlet és a varhatod kifizetések alapjan meghatirozza a
pénztarban tarthatd legmagasabb 6sszeghez hidnyzo6 készpénz mennyiséget,

b) a kincstari eldirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi igény
bejelentési bizonylatot,

c) gondoskodik az igénybejelentd tovabbitasarol a gazdalkodasi feladatokat ellatod
szervezeti egység felé, ahol a banki bizonylatok kiallitasa torténik,

d) kiallitja a cimletjegyzéket,

e) akészpénz visszafizetése befizetési szelvény kitdltése utjan.

(3) A pénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a ,,Készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylat” alapjan torténik, amelyet a felvételt megel6z6 napon (1 millid
Ft felett 2 nappal elébb) kell a Kincstarnak tovabbitani, melyrél a visszaigazolast
ugyanazon a napon a Kincstar visszakiildi. A készpénzfelvételi utalvanyt a terhelendd
szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

(4) A pénztarba befolyt bevételeket a készpénzes kiadasok teljesitésére lehet felhasznalni.
(5) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében kell alkalmazni, de

igényének kielégitésére is hasznalhato.

15. A pénztari napi készpénzallomany értékhatara

15. § A Tankeriileti Kozpont pénztarban tarthaté pénzallomany Osszesen 3.000.000 Ft
készpénzkészlet. Az ezen feliili 6sszeget a pénztarzarlat elétt be kell fizetni a kincstari
szédmlara.

11
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16. Pénzmeg0orzés és tarolas

16. § (1) A pénztart a készpénzforgalom lebonyolitasara kijelolt pénztaros kezeli, aki atveszi,
nyilvantartja és kezeli a miikodéshez sziikséges készpénzt, tarolja és megdrzi a
készpénzkészletet €s a rabizott egyéb értékeket. A pénztaros a pénztarban koteles kezelni
az eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlardl felvett és a készpénzben befizetett 6sszegeket.

(2) A készpénzt a pénztari orak alatt cimletenként elkiilonitve, pénztaroldban kell tarolni. A
pénztari keretet meghalado zardkészletet a szdmlara be kell fizetni.

(3) A pénztarban a pénzkészleten, valamint a gazdasagi vezetd eseti irdsbeli engedélyével
tarolt, értékben is meghatarozott értékcikkeken, illetve a Tankertileti Kozpont tulajdonat
képezo értékletéteken (pl. utalvanyon, kozlekedési bérleten) kiviil mas pénz €s érték nem
tarthato.

(4) A kezelt készpénz és egyéb ott tarthatd értékek tliz és betdrés elleni védelmére a
Tankertileti Kozpont zarhato pancélszekrényt helyez el.

17. Pénztarold eszkoz (pancélszekrény) kulcsainak kezelése

17. § (1) A pancélszekrényt az {ligyfélfogadasi idopont kezdetéig a pénztaros, illetve annak
lejarta utan a pénztaros és a pénztarellendr nyitja-zarja. A pancélszekrényt csak a pénz
elhelyezése és kivétele idejére szabad nyitva tartani, egyébként azt zarva kell tartani. A
pancélszekrény szdmzaras, a szamzar kod kombindcidval nyilik, melyrdl a pénztarosnak
¢s a pénztarhelyettesnek van tudomésa. A pancélszekrény kulcsait és a kod kombinéciot a
Tankeriileti Kozpontban — leragasztott, lepecsételt, a ragasztason ativeld aldirassal ellatott
boritékban — a tankertiileti igazgatonal és a gazdasagi vezetonél vannak letétben.

(2) Ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes betegség, vagy barmely mas ok miatt
munkahelyétdl tavol marad, koteles a nala 1évé pénztar helyiség kulcsot leragasztott, €s a
ragasztason sajat kezii alairasaval ellatott boritékban haladéktalanul a gazdasagi vezetéhoz,
vagy az altala irdsban megbizott személyhez eljuttatni. A kulcs birtokaban a gazdasagi
vezetd gondoskodik a pénztaros vagy a pénztarellendr helyettesitésérol, €s az ennek kapcsan
szlikséges atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

(3) Ha a pancélszekrény zarja elromlik, azt a pénztaros azonnal koteles jelenteni a gazdasagi
vezetOnek.

(4) A pénztarolok kulcsairol és kodjairdl a pénzkezeld helyiségben olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megéllapithato, hogy egy-egy meghatdrozott kulcs és kod mikor, milyen
cimen, mettdl meddig és kinél talalhaté meg.

(5) Az egyes kulcsok és kodok atadas-atvételét az atvevo-atadd személyek az 1. szamu

melléklet szerinti nyilvantartdsban aldirasukkal igazoljadk. A nyilvantartds vezetése a
gazdasagi vezetd vagy az altala megbizott személy feladata.

12
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18. A készpénzszallitas szabalyai

18. § (1) A készpénz szallitisa a szamlavezetd banktol, illetve a kincstari fioktol a
pénzfelvételre felhatalmazott személy kotelessége.

(2) Pénzintézettdl vagy pénzintézetbe gépkocsival kell készpénzt (valuta vagy forint) szallitani.
A pénzszallitashoz két személy jelenléte sziikséges, amennyiben az Osszeghatir az
1.000.000 Ft-ot meghaladja. A pénzszallitast ellatd egyik személy a pénztaros, a masik a
gazdasagi vezeto altal esetileg kijelolt személy.

(3) A készpénz felvételével, befizetésével, illetve szallitasaval megbizott dolgozdk feleldsek
az altaluk atvett, atadott és szallitott készpénzért. Feleldsségiik készpénz felvétele esetén a
felvett 0sszeg pancélszekrénybe torténd elhelyezéséig, befizetés esetén a felvett Gsszeg
atvevo pénzintézetbe torténd befizetéséig tart.

(4) A pénz szallitdsdval megbizott személyeknek a készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil
kell a pénztarba vagy a pénzintézetbe széllitani €s ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas
kozben mas feladattal megbizni nem szabad. A pénzszallitok a pénzszallitds soran nem
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

19. Pénztari tajékoztatok

19. § (1) Az tigyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarra jol lathatd helyre ki kell fiiggeszteni
a pénztari orakat (nyitvatartasi rendet).

(2) Az intraneten, a pénztaros részére is elérhetd helyen kell nyilvantartani az utalvanyozok,
az érvényesitok, az ellenjegyzok, a pénztarellendr és a pénztarellendr helyettes személyek
nyilvantartasat és ezen személyek alairasat.

(3) Biztositani kell, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek, hogy az mindig
aktualis informaciot szolgaltasson.

IV. FEJEZET
PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

20. Feladatkorok

20. § (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €s biztonsagos
milkodését a gazdasagi vezetd az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan
biztositja:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr helyettes

e) érvényesitok (szdmfejtok),

f) utalvanyozok,

13
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g) ellenjegyzok.

(2) Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo6 és az ellenjegyzd, érvényesito
(szamfejtd) és a pénztarellendr.

(3) Az érvényesitd és a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy.

21. A pénztaros

21. § (1) A pénzkezelési feladatokat ellatdo személy munkakorével dsszeférhetetlen feladaton
kiviil, mas ligyintéz0i vagy iigyviteli munka ellatasaval is megbizhato.

(2) A hazipénztart a pénztidros onalloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsség
mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli. Pénztarosi munkakort — a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések értelmében — csak e feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen
elééletét erkdlesi bizonyitvannyal igazold személy tolthet be.

(3) A pénztarosi munkakdrt — fentieken til — nem tdltheti be olyan személy, aki
a) abankszamlék felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
b) bérelszamolasi munkakdrt tolt be.

(4) A kinevezett pénztdros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor) 3 példanyban
elkészitett irasbeli nyilatkozatot tesz, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi
kotelezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli.

(5) A pénztéros a rabizott készpénzt és egyéb értékeket fajtanként elkiilonitve — kizarolag erre
a célra hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben
koteles tartani.

(6) A pénztarban tarolt készpénz Orzésérdl az alabbiak szerint kell gondoskodni:
a) ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni,
b) a hazipénztarban levé készpénz ¢€s egyéb értékek megdvasa érdekében
gondoskodni kell a hazipénztar tiiz- és betorés elleni védelmérol.

(7) A pénztaros tavolléte idejére a pénztar kezelését a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz
atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesité pénztaros
helyettes jogosult.

(8) A pénztaros {6 feladatai:

a) készpénzsziikséglet felmérése,

b) készpénz igénylése és visszavitele a pénzintézetbe (forint és valuta), sziikséges
nyomtatvanyok kitoltése

c) a pénztarban tartott valuta és forint készpénz és a rabizott anyagi értékek
szabalyszerl kezelése, orzése,

d) a befizetett készpénz atvétele,

e) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,

f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

g) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,
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h) pénztarzarlat elkészitése,

1) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

J) abizonylati fegyelem betartasa,

k) a szigora szamadasu bizonylatok kezelése, megérzése, elszdmolas a
bizonylatokkal.

(9) A pénztarosnak gondoskodnia kell arrél, hogy az esedékes és a varhato kifizetésekhez
mindenkor megfelelé mennyiségii €s cimletli forint €s valuta bankjegy és pénzérme alljon
rendelkezésre a pénztarban, és az a zard pénzkészletet — pénztarzarlatkor — ne haladja meg
a pénztari napi készpénzallomany értékhatarat.

(10) A pénztaros csak valddi, forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizet6tol, és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el hianyos,
rongalddott, megcsonkult olyan bankjegyet és érmét, amelyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

(11)A pénztaros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgaldo berendezésen koteles ellendrizni a
befizetett papirpénz valddisagat. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott
hamisitvanynak latsz6 forint, vagy egyéb valuta bankjegyet, illetve érmét talal, azt vissza
kell tartania. Ilyen esetben értesiteni kell a pénztarellendrt, és a Szabdlyzat 3. szamu
melléklete szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, aminek egy példanyat a hamisitvanynak
tlind pénzzel egylitt at kell adni a Magyar Nemzeti Bank altal megjeldlt pénzintézetnek.

(12) A készpénzen kiviil a pénztaros
a) kezeli a készpénzfelvételi utalvanyt, az idOszaki pénztarjelentést, tovabba a
bevételi- ¢és kiadasi pénztarbizonylatokat,
b) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket (sorszamozott lirlapok €és sorszamozott
tirlapokat tartalmazo fiizetek, kozlekedési bérletek).

(13) A pénztaros nem bizhat6é meg
a) bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,
b) ellenjegyzéssel,
c) utalvanyozassal,
d) pénztari ellendri feladatokkal,
e) a pénztarban tarolt idegen pénzek ¢€s értékek feletti rendelkezési joggal.

(14) A pénztart egy idoben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még
kivételes esetben sem kezelheti.

(15)A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az
ellenjegyzést is tartalmazo bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

(16) A pénztaros a munkaidé végén — rendkiviili esetektdl eltekintve — csak szabalyszeriien

lezart és a pénztarellendr altal is alairt pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét. Ha
ez valamely okbdl nem lehetséges, azt a pénztaros a gazdasagi vezetdnek koteles jelenteni.
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22. Pénztaros helyettes

22. § (1) A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettese megbizdsanak
feltételi azonosak a pénztaroséval.

(2) A helyettesités idoszakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

23. Pénztari atadas-atvétel

23. § (1) A pénztarosi munkakor atadasa esetén pénztarzarlatot kell késziteni, és le kell zarni
minden — a pénztaros altal vezetett — nyilvantartast. Ezt kdvetden az atadd a pénztari
pénzkészletet és értékeket, tovabba a bizonylatokat ¢s nyilvantartasokat atadja az
atvevonek, aki az atvétel alkalmaval koteles meggy6zddni a pénz és értékek hianytalan
meglétérdl, tovabba az elszdmolasok helyességérdl. Végiil az 4tado atadja az atvevonek a
pénztarold és a pénztarhelyiség kulcsait. Pénztarzarlatnal, valamint atadéas-atvételnél az
atadonak, az atvevonek ¢€s a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

(2) Ha az atadasnal az atado betegség, vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az dtado helyett
a gazdasagi vezetd altal megbizott személynek kell jelen lennie. Ebben az esetben a
pénztarzarlatot és egyéb nyilvantartasok lezarasat a jelenlevé megbizott személy végzi el.

(3) Az atadas-atvételrél a Szabalyzat 4. szamu melléklete szerint jegyzOkonyvet kell
elkésziteni, amelyben rogziteni kell:
a) az atadott pénztar megnevezését,
b) az atadas helyét, idépontjat,
c) az atadott — atvett pénzt (forintot, valutat valutanemenként),
d) értékeket,
e) bizonylatokat,
f) nyilvantartasokat,
g) pénztarkulcsokat,
h) az atvevonek az atadasnal jelenlevok eldtt tett — atadas-atvétellel kapcsolatos —
észrevételeit.

(4) Az atado, az atvevo és a pénztarellendr a jegyzokonyvet alairja. A jegyzOkonyv példanyat
az aktualis napi pénztarzarashoz kell leflizni.

24. Pénztarellenor

24. § (1) Pénztarellendr az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen elééletli
személy lehet.

(2) A pénztarellendrt nem lehet megbizni — még ideiglenesen sem — pénztarosi feladatok
ellatasaval.

(3) A pénztarellendr feladatai:

a) pénztari bizonylatok szaroprobaszerti (kifizetés elotti) alaki és tartalmi
ellendrzése,
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(4)

)

(6)

(7

®)
©)

b) apénzmozgasokat dokumentalo bizonylatok meglétének ellendrzése,

c) apénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellenérzése, a zaro egyenleggel valo egyezdség ellendrzése,

d) a pénztarban szabdlyszerlien kezelt anyagi értékek, szigora szdmadas ala vont
nyomtatvanyok, és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

A kiéllitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte elott alakilag €s tartalmilag a
pénztarellendr szaroprobaszertien koteles ellendrizni. Meg kell gyézddnie arrol, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat és az arra jogosultak 4ltal
megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést a zaraskor érdemben és tételesen kell ellendrizni. Ennek soran meg kell
gy6zOdni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodd pénztari
bizonylatok ¢és alapbizonylatok meg vannak-e. Ellendrizni kell tovabbd a kimutatott
pénzkészlet helyességét €s meglétét, a zard egyenleggel valo egyezdségét.

A pénztarellendrnek eseti pénztarellendrzést (rovancsot) negyedévente legalabb egyszer
kell végezni.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat; a bevételi és
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentéseket, a pénztarban 1évo
anyagi értékekrdl, és a nyomtatvanyokrol szol6 kimutatasokat, szamadéasokat.

A pénztarellendr a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét havonta koteles ellendrizni.

Utalvanyozasi joggal rendelkezd személyt a pénztari teenddk elldtasaval nem lehet
megbizni, de megbizhat6 a pénztarellendri feladatokkal.

(10) Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,

25.

)

vagy a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézo
dolgozoval ala kell iratni.

V. FEJEZET
A PENZFORGALOM ERVENYESITESE ES UTALVANYOZASA, A VEZETOI
ELLENORZES

25. Az érvényesito feladata

§ (1) Ervényesitést a gazdasagi vezeté 4ltal irdsban érvényesitéssel megbizott,
felsOoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettségli vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel, ¢és  emellett  pénziigyi-szdmviteli  szakképesitéssel  rendelkezd
kormanytisztviseld végezhet. Az érvényesitok jegyzekét €s aldirds-mintajat a Tankertleti
Kozpont altal vezetett nyilvantartas tartalmazza.

Az Avr. 59. § (2) bekezdése alapjan utalvanyozas el6tt az érvényesitdnek ellendriznie kell

az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kévetelményeket
betartottdk-e. A szamla alaki hidnyossdga vagy hibds szamla esetén az érvényesitd
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haladéktalanul koteles a szamla helyesbitése vagy stornirozasa irant intézkedni, a gazdasagi
vezetd egyideju értesitése mellett.

(3) Az érvényesitésnek az ,érvényesitve” megjeldlésen kiviil tartalmaznia kell az
utalvanyrendeletet, amely tartalmazza a megéllapitott Osszeget ¢€s a konyvviteli
elszamolasra utald f6konyvi szdmlaszamot, valamint a forrds megjelolését, szerzédéses
igylet esetében a szerzddés szdmat. Az érvényesitd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
szamldhoz becsatolasra keriiljon a kotelezettségvallalas dokumentuma (ismétlédd
kifizetések esetén masolatban) és a teljesités igazolasa, melyet a szamlaban foglaltakkal
Ossze kell hasonlitani, és érvényesitésre csak tokéletes azonossag és egyértelmiien
hianytalan dokumentumok alapjan keriilhet sor.

(4) Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

(5) Az érvényesitd egy napon nem végezhet pénztarellendri vagy utalvanyozoi feladatot.

26. Az utalvanyozo feladata

26. § (1) Utalvanyozni csak érvényesitett okmany alapjan lehet. Utalvanyozni a Gazdalkodasi
Szabalyzat szerint elkészitett formanyomtatvanyon megjeldlt személyek jogosultak.

(2) A pénztari kifizetések utalvanyozasara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben is ki
kell fiiggeszteni.

(3) Utalvanyozni kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten)

lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

a rendelkezonek ¢€s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

az ,utalvany” szot

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét,

a fizetés idOpontjat, modjat €s 0sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend €s kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) éErintett pénzeszkoz
allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamldjanak
szamat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

érvényesito keltezéssel ellatott alairasat,

az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén
a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat.

(4) Az utalvanyoz6 koteles ellendrizni, hogy a teljesités igazolasa, a kotelezettségvallalas
dokumentumainak csatolésa és az érvényesités megtortént-e.

(5) Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

a)

a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszamolando koltségvetési bevételek beszedését,
¢s az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402.
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Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406.
Kiszdmlazott 4altalanos forgalmi addé rovatain elszamolando koltségvetési
bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezeldi szamlarol, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

(6) A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden
haladéktalanul ki kell egésziteni.

(7) Ha az utalvanyozés elrendelésére elektronikus dokumentumban keriil sor, az irdsos
érvényesités az utalvanyrendeletnek az érvényesitd legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

27. Osszeférhetetlenségi szabalyok

27. § (1) Avr. 60. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult ¢és a teljesitést igazold személlyel.

(2) Avr. 60. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a
személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja,
vagy maga javara latna el.

28. Vezetoi ellenorzés

28. § (1) A gazdasagi vezetO koteles a pénzkezelés rendjét szurdprobaszeriien ellendrizni. Az
ellendrzés megtorténtét a pénztarjelentésen aldirasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az
ellendrzés az aldbbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A vezet6 ellenérzésnek ki kell terjednie
a) a pénztarallomanynak, €s egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) a bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszertiségére, valamint
d) apénz Orzésének biztonsagara,
e) a felhatalmazasok, valamint ehhez kapcsolddoan az érintett dolgozék munkakdri
leirasainak szabalyszertiségére.

(3) A pénztarban megtartott pénzkészlet ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

(4) Az ellaitmanykezeld helyekre vonatkozoan az intézményvezetd koteles az
ellatménykezelés szabalyszerliségét szirdprobaszeriien ellendrizni.
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(5) Azellen6rzésrdl a 10. szamt melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni.

29. Pénztarrovancs

29. § (1) A pénztarban a gazdasagi vezetd koteles negyedévente eseti ellendrzést tartani,
amelynek célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzdsszeg megegyezik-
e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

(2) A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

(3) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére, fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. A pénztarosnak pénztarzarast kell készitenie, majd a zarast kovetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva ¢€s
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhatdo készpénzt. Az Osszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

(4) A rovancsolasrol a 11. szamt melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni. Fel kell
tiintetni a pénztarzaras eredményét €s az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az eltérés. A
pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbdl
adodo pénztarhiany.

VI. FEJEZET
A PENZKEZELES BIZONYLATAI

30. A pénztari bizonylatok

30. § (1) A bankszamldkrol készpénzt felvenni — csak a Kincstarndl bejelentett személyek
alairasaval ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalatdval szabad.

(2) A forint ¢és valuta készpénzfelvételi utalvany szigora szamaddsu nyomtatvany,
felhasznalasardl utalvanyonként naprakész nyilvantartast kell vezetni.

(3) A pénztarosnak a pénztari befizetésekkor bevételi bizonylatot, a kifizetésekkor kiadasi
bizonylatot kell kiallitani.

(4) A készpénzforgalom bizonylatoldsa torténhet szabvanyositott nyomtatvanyokon, a
bizonylatok kézi kitoltésével, vagy szamitégépes rendszerben. A Tankeriileti Kézpont
pénztaraban bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint a pénztarjelentés kiallitdsa a
gazdalkodasi iigyviteli rendszerben, elektronikusan torténik.

(5) Az elektronikus rendszer meghibasodasa esetén bevételi, kiadasi pénztarbizonylatként,
pénztarjelentésként a nyomtatvanyboltokban beszerezhetd szabvany nyomtatvanyokat kell
hasznalni. A szabvanyositott pénzkezelési bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség
ald vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani €s kezelni.
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(6)

(7

®)

31.

2)

3)

4

©)

32.

A pénztari bizonylatok a be- és kifizetések idérendi sorrendjében minden év januar 1.
napjatol kezd6do sorszdmot kapnak. Ez a sorszdm szerepel a pénztari tétel sorszamaként
az idOszaki pénztarjelentésben. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden
esetben csatolni kell a vonatkozé alapokményokat.

Pénztéri alapokmany lehet:
a) szamla,
b) készpénzfizetési szamla,
c) kikiildetési rendelvény,
d) ki- vagy befizetéseket elrendel6 egyéb okmanyok.

A pénztarbizonylatokat szadmitdgéppel az integralt ligyviteli programbol kell kidllitani. A
kiallitott bizonylatokat csak a szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A
rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell kidllitani. A
rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésben fel kell tiintetni.

31. A pénztari bevételek bizonylatolasa

§ (1) A pénztari befizetésekrdl — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezden — a ,,Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, melyhez csatolni kell a pénztari alapokmanyokat. A
befizetés teljesitését a befizetd alairasaval igazolja.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA kod,
megnevezes szerint részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket 0ssze kell adni és az
Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az dsszesen
rovatban szerepld 0sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal ¢€s
betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett ¢és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetovel ald kell iratni. Sajat dolgoz6 olvashato
alairasaval, idegen un. kiilsds személynek igazolvany szamat is fel kell tiintetnie.

A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzd pénztarellendr a bevételi
pénztarbizonylatot koteles alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot sziikség esetén atirdssal harom, mig szamitdégéppel két
példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a
pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni. A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold
elismervényként a befizetonek kell atadni. A kézi nyomtatvany hasznalata esetén, a
harmadik példany a tombben marad ¢és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

32. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

§ (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozo okmannyal egyezden —
,,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.
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(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy

3)

(4)

)

(6)

(7
®)

©)

utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét elismerd nyugta alapjan kifizetést nem
teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett
— intézményenként legfeljebb 2 f0 részére — visszavonasig érvényes allando
meghatalmazas is adhatd. Az alland6 meghatalmazast a Szabdlyzat 5. szamu melléklete
tartalmazza. Ezekrdl a meghatalmazéasokrol a pénztaros a Szabalyzat 6. szamu melléklete
szerinti nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovataban — mivel a
meghatalmazas ez esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartasi szdmra.

A fenntartasban 1évé intézmények igazgatdi részére visszavonasig érvényes
meghatalmazds kiaddsa a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal torténik. Az egyes
intézmények igazgatdi visszavonasig érvényes ¢€s/vagy egyszeri alkalomra szolo
meghatalmazast adhatnak az intézmény foglalkoztatottja részére.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.
A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi

pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

A kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alapokményon) az atvevdé személyi igazolvany
szamat is fel kell tiintetni.

(10) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala kell

irnia. Az érvényesitd és az utalvanyoz6 ugyancsak koteles feladata végrehajtdsanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(11) A kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénztari alapokmanyokat.

(12) A Kiadasi pénztarbizonylatot els6sorban szamitdégépes programmal (a program miikodési

zavara, leallasa esetén elére gyartott nyomtatvanyon datirassal) két példanyban kell
kiallitani. Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmaényokat (a csatolt okméanyok darabszdmat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell
feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre
atadni.
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33. Pénztarjelentés, pénztarnaplo

33. § (1) A pénztarosnak minden befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében a pénztari
nyilvantartasokba fel kell jegyezni. Pénztari nyilvantartdsnak mindsiil forint kiadas és
bevétel esetén az integralt ligyviteli programmal eldallitott Pénztarnaplo.

(2) A pénztaros nyitvatartasi naponként pénztarzarlatot koteles késziteni, €s a honap utolso
napjaval id0szaki pénztarjelentéssel kell a pénztarzarast alatamasztania.

(3) A pénztarjelentés a gazdalkodasi ligyviteli rendszer altal késziil, amely megallapitja a napi
készpénzkészletet, €s ezt a ténylegessel egyeztetni sziikséges.

(4) Az iddszaki pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosdgos
készpénzallomannyal. Az egyeztetés megtorténtét a pénztarosnak alairdsaval kell
igazolnia, melynek tényét a pénztarellendr ugyancsak alairasaval igazolja.

(5) Az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, illetve azokat rendezni kell. Az eltérés rendezésérél a Szabalyzat 7. szdmu
melléklete szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és a gazdasagi
vezetOnek is ald kell irnia. A jegyzokonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni,
a hianyt a pénztarosnak kell befizetnie.

34. Pénztarzarlat a pénztar atadasakor

34. § (1) Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztaros véglegesen tavozik,
szintén zarlatot kell késziteni, amelynek keretében a pénztari nyilvantartasok lezarasra
keriilnek.

(2) A pénztarzarlat utan a helyettesitendd, illetve tdvozo személy altal kezelt pénzt, tovabba a
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, az utodnak at kell adni, aki az atvételkor
az elszamolasok helyességérdl koteles meggy6zddni.

(3) A pénztarzérlatnal, valamint az dtadasnal
a) az atado,
b) az atvevo és
c) apénztarellendr
van jelen.

(4) Ha az 4tadasnal az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az 4tad6 helyett
a kozvetlen felettesnek kell jelen lennie.

(5) A pénztarellenérnek a napi pénztarzarlat alkalmaval a pénztarjelentést ¢és a
készpénzallomany meglétét ellendriznie kell.
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35. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

35. § (1) Az Szt. el6irasai alapjan a Tankeriileti Kozpontndl szigoru szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni az alabbi bizonylatokat abban az esetben, ha azok nem az
integralt iigyviteli programbdl keriilnek kiallitasra:

a) aziddszaki pénztarjelentést,

b) abevételi pénztarbizonylatot,

c) akiadasi pénztarbizonylatot,

d) a valuta be- ¢és kifizetési bizonylatot,
e) akészpénzfelvételi utalvanyt.

(2) A Tankeriileti Kézpont részérdl kiallitott szamla szigorti szdmadasu bizonylat, sorszamat a
szamitogépes szamlazasi rendszer biztositja.

(3) A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

(4) A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat. A nyilvantartast folyamatosan és naprakészen kell vezetni.

(5) A nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kotelezo elemei:
a) nyomtatvany neve ¢és szdmjele,
b) abeszerzés kelte,
c) atombok sorszama, sorszamtartomanya,
d) a felhasznalas kelte,
e) akiselejtezés kelte.

(6) A szigori szamadéasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik az Szt. 169. § (2)
bekezdés szerinti megOrzési kotelezettség.

VII. FEJEZET
PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK

36. Készpénzelolegek

36. § (1) Eseti készpénzeldleget utdlagos elszamoldsra az alabbi célokra lehet kiadni:
a) kikiildetési eldleg,
b) beszerzési eldleg.

(2) Belfoldi kikiildetési eldleg annak a dolgozonak folydsithatd, aki munkakori feladatat
munkaszerzodésben meghatarozott székhelyen kiviil végzi ideiglenes jelleggel. Ez lehet
utazasi, szallodai, élelmezési koltség. Belfoldi kikiildetési eldleggel legkésdbb a teljesités
befejezését kovetd 5 munkanapon kell elszdmolni.

(3) Kiilfoldi kikiildetési eldleg kiilfoldi kikiildetési rendelvény alapjan adhato. A kiilfoldi

kikiildetési eldleggel legkésdbb a teljesités befejezését kovetd 5 munkanapon beliil kell
elszamolni.
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(4)

©)

(6)

(7

(8)

)

(10)

(1)

(12)

(13)

Beszerzési eloleget a Tankeriileti Kozpont altal megvaldsitott olyan vasarlasok
lebonyolitasara lehet folydsitani, amelyek készpénz nélkiili fizetési forgalomban nem
végezhetdk el.

Elszamolésra készpénzt kizarolag személyre szoloan szabad kiadni. Az eldleget az arra
feljogositott  személyek ellenjegyzését kovetéen lehet, az 1/2022. (II1.25.)
Kotelezettségvallalasi szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti bizonylat (Kiadasi
kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat) alapjan kifizetni.

Az eldleg felvételére jogosult dolgozodt a rabizott készpénzt illetden teljes anyagi feleldsség
terheli, amelyet a készpénz felvételével és alairasaval tudomasul vesz. A felvett eldleg
szallitasdhoz két személy jelenléte sziikséges, amennyiben az dsszeg az 1.000.000 Ft-ot
meghaladja. A pénzszallitast ellatd egyik személy az intézményi meghatalmazott, a masik
személy az intézményvezeto altal esetileg kijelolt személy.

A vasarlasi eldleggel felhasznalast kovetd 3 naptari napon, tobb tétel beszerzése esetén
legkésébb 30 naptari napon beliill el kell szdmolni a teljesitésigazolassal ellatott
alapbizonylatokkal egyiitt. Az elszdmolashoz a Szabélyzat 9. szamu mellékletét kell
alkalmazni.

A kiadasi pénztarbizonylaton, jol lathatdo modon fel kell tlintetni az elszamolas hataridejét.

Késedelmes elszamoldas esetén, az Szja. tv. 72. § (4) bekezdésére tekintettel, viselni kell a
teljes iddtartamra szamitott kamatkedvezménybdl szdrmazé jovedelem adojat.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb eléleget vesz fel, a kordbban felvett sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az elszamolasra kitlizott véghataridé még nem telt el. Az
elszamolasra kotelezett személyeknek az elszamoléaskor a fennmaradd dsszeget vissza kell
fizetnitik. Ezt az 6sszeget készpénzben még akkor is kotelesek visszafizetni, ha wjabb
Osszeget vesznek fel elszamolasra.

A pénztaros az elszamolasra kiadott eldlegekrdl koteles nyilvantartast vezetni. Ha az
elszamolésra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szadmol el, a pénztaros irasban (e-
mailben) felszolitja az elszamolasra.

A pénztarbol felvett el6legek nyilvantartasa az aldbbi adatokat tartalmazza:
a) apénzt felvevo dolgozd nevét,
b) apénzfelvétel idépontjat,
c) akiadasi tételszamot,
d) afelvétel jogcimét,
e) azelszamoldasra felvett Osszeget,
f) azelszamolas hataridejét,
g) az elszamolés idépontjat,
h) aténylegesen felhasznalt 6sszeget,
1) abevételezési tételszamot.

Elszamolésra kiadott eldlegek kimutatdsanak elkészitése a konyvelési rendszerbdl

kinyert adatok alapjan torténik, és a pénztaros altal vezetett nyilvantartassal keriil egyeztetésre.
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(14)

Az eldleg felvételére visszavonasig érvényes meghatalmazast (5/a szamua melléklet) kell

kiadni, amelyr6l a pénztar kiilon nyilvantartast vezet. Az egyszeri alkalomra kiallitott
meghatalmazasok (5/b szamu melléklet) a kiadasi pénztarbizonylatok mellékleteként kertilnek
lefiizésre.

VIII. FEJEZET
VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZTARBAN

37. Valuta kezelése, bizonylatolasa, nyilvantartasa

37. § (1) A valuték kezelése ¢és nyilvantartasa a Tankeriileti Kézpont hdzipénztaraban torténik.

(2) A Tankeriileti Kozpont a kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutaellatméanyt a Kincstartol
vasarolja meg.

©)

(4)

)

(6)

(7)

(8)
)

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a pénztarban 1évd kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke valutanemenként
¢s forintban is megallapithat6 legyen.

A pénztarba torténd befizetésekrdl ,,Valutapénztar bevételi pénztarbizonylatot”, a
kifizetésekrdl pedig ,,Valutapénztar kiadasi pénztarbizonylatot” kell kidllitani és ezen
bizonylatok alapjan ,,Valuta pénztarjelentést” kell késziteni. A ,,Valuta pénztarjelentést”
havonta kell lezarni.

A Kincstartol vasarolt valuta a pénziigyi teljesités napjan érvényes, a Kincstar altal
alkalmazott valuta eladasi arfolyamon atszamitott forintértéken keriil elszamoléasra a
pénztarban.

A pénztarbol az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara torténd befizetéseket a pénziigyi
teljesités napjan érvényes a Kincstar altal alkalmazott valuta vételi arfolyamon atszamitott
forintértéken kell elszamolni.

A pénztar valutakészletét csokkentd €s noveld tételeket az elszdmolasra torténd kiadaskor
fennalld sulyozott atlagos beszerzési arfolyamon kell elszamolni, igy az eldleg
elszamoléasakor nem keletkezik arfolyam-kiilonbozet.

A valutaszallitas szabalyai megegyeznek a forint szallitas szabalyaival.

A valutaellatmannyal a kikiildott a kikiildetés befejezését kovetd 8. munkanapig a
teljesitésigazolassal ellatott alapbizonylatokkal egylitt koteles elszamolni, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval. A hivatalos utazési keret terhére kiadott
valuta (deviza) eldlegbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt 6sszeget a valutapénztarba
vissza kell fizetni.

38. Valutapénztar ellatmanykerete

38. § (1) A hazipénztarban valtopénz céljara a kovetkezd valuta ellatmanykeret tarthato:

Euroéban: 1.000,- EUR
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(2) A hazipénztarban eldlegek kifizetésének fedezetére a kovetkezd valuta 6sszeg tarthatod
maximum harom munkanapig:
Euroéban: 10.000,- EUR

39. Valutapénztar zarlata

39. § (1) A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros, amennyiben a valuta
pénztarnak egyenlege van, a valuta mennyis€égétdl filiggetleniil havonta koteles
pénztarzarlatot késziteni.

(2) A zéraskor a pénztarosnak:

a) meg kell allapitani a valutapénztarban 1év6é készpénz allomanyt valutanként,
cimletenkénti részletezésben,

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

c) a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

d) azegyeztetés megtorténtét a pénztaros aldirasaval igazolja a pénztarjelentésen.

(3) Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek ¢és a gazdasagi
vezetOnek is ala kell irni. A jegyzokonyv szerinti hianyt a pénztarosnak be kell fizetni, a
tobbletet be kell vételezni.

(4) A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését alairasaval igazolja.

(5) Amennyiben a pénztarzards utdn a hazipénztarban tarthat6 ellatmanykeretet meghaladé
valuta van a pénztarban, a tobbletet be kell fizetni a Kincstarnal vezetett eldiranyzat-
felhasznalasi keret szamlara.

IX. FEJEZET
KESZPENZKIMELO FIZETESI ESZKOZOK

40. A Tankeriileti Kozpont bankkartyai, bankszamlan kiviili fizetoeszkozei

40. § (1) A kincstari kartyaforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokat és a kincstari kartya
hasznélataval és alkalmazasaval kapcsolatos tudnivalokat a Magyar Allamkincstar altal
kiadott, mindenkor hatilyos, a Magyar Allamkincstar Szabédlyzata a kincstari
kartyaforgalomrol tartalmazza.

(2) A kincstari kartya a készpénzforgalom kimélése érdekében, elsdsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére alkalmazhato, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a
Tankeriileti Kozpont pénzellatasi igényének kielégitésére hasznaljdk elsd sorban. A
kincstari kéartyak kibocsatoja a palyadzat Gtjan kivalasztott OTP Bank Nyrt, amely a Kincstari
Kartyarendszert a Kincstarral kozdsen lizemelteti.
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(3) A Tankeriileti Kézpont a készpénzkiméld fizetés céljdra a bankszamlakon kiviil a
fizetéeszkozok alabbi tipusait veheti igénybe:
a) MasterCard tipusu kartya,
b) ilizemanyagkartya.

(4) A Tankeriileti Kozpont a kincstari kartydk koziil a MasterCard kartyaval rendelkezik. A
kincstari kartya €s PIN boriték atvételére a Tankeriileti Kozpont altal meghatalmazott
személy jogosult az OTP Bank Zrt. fiokjaban.

(5) A Tankertiileti Kdzpont a kincstari kartyairdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell az atvevo személy neve mellett a kartya szamat, lejarati idejét, atadas —
atvétel datumat €s az atvevo alairasat.

(6) Az lizemanyagkartya szabvany bankkartya méretli plasztikkartya, amely a Tankeriileti
Ko6zponti gépjarmiiveknek €s egyéb, iizemanyaggal mikodtetett eszk6zok (példaul fitkasza)
lizemanyag ellatdsara hasznalhaté a kartyat kibocsatd, kozbeszerzési eljards alapjan
kivalasztott, a Tankeriileti Kozponttal jogviszonyban allo {izemanyag szolgaltato
partnernél.

(7) Amennyiben, barmely kartyara tekintetében, a kartya elvész, ellopjak, vagy kikeriil a
kartyabirtokos ellenérzési korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani. Ezt
kovetden tajékoztatni kell errdl a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdjét és gondoskodni
kell a kartya potlasarol. Az uj kartya igénylésének koltségeit a kartyabirtokos fedezi.

(8) Az esetlegesen cserére szorulo kartyakat érvénytelenitve 01j Adatlap kitoltésével egytitt kell
leadni. A tiltott, potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetni.

41. A TanKkeriileti Kozpontban alkalmazhaté fizetési méodok

41. § (1) Amennyiben jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja
eld, az egyes kovetelések kiegyenlitése torténhet:
a) atutaldssal,
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel (csekk),
c) internetes bankkartyas fizetéssel.

(2) A bankkartyas befizetés a Simple Pay rendszer tjan bonyolitott pénzforgalom, amely a
Kréta rendszerben eloirt téritési- és tandij kovetelések kiegyenlitésére szolgal.

(3) A bevételekrdl a kidolgozott iigyviteli rendszernek megfelelden szigoruan sorszamozott
rendben szamla késziil a Tankeriileti K6zpont szdmviteli eljarasa céljabol. A szamla
esetleges modositdsa, stornirozdsa az adozasi szabalyok figyelembevételével a
szdmlakészitési dokumentacionak megfelelden hajthato végre.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

42. § (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatalyba és hatalyat veszti a 5/2023. (II. 10.) Pénzkezelési szabalyzata.
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(2) A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem
érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasai alkalmazandok.

(3) A Szabalyzat hatalya ala tartozo személyek kotelesek a vonatkozd jogszabalyok és e

Szabalyzat eldirdsait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a toliikk
elvarhat6 gondossaggal eljarni.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Pénztari kazetta /lemezszekrény/ pancélszekrény kulcsanak atadas-atvételi

nyilvantartasa
Sor- A kulcs A kulces A kulces A kulcs Az atvétel
szam | atadéjanak neve | atvevéjének neve atvételé- atvételé- igazolasa*
nek oka nek ideje

* Gazdasagi vezetd vagy pénztarellendr részérdl
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2. szamu melléklet

Felelosségvallalasi nyilatkozat
(pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezeld részére)

Alulirott .....oooiiiiii , tudomésul veszem, a 2018. évi CXXV. térvény a
kormanyzati igazgatasrol 164. § (1) bekezdése, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 180. § (1) bekezdése alapjan, valamint az Mt. 169. §
(3) bekezdése alapjan az altalam bizonylattal atvett és kezelt pénz, értékpapir és egyéb értékek
tekintetében vétkességre valo tekintet nélkiil, teljes anyagi felelésséggel tartozom. Az Mt.
alapjan megorzési felelosséggel tartozom az altalam jegyzék vagy elismervény szerint atvett
dolgokért.

alairas
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3. szamua melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20...... €V ho ........... napjan a Monori Tankertileti K6zpont
pénztarhelyiségében.

Jelenvannak: ... befizetd
....................................... pénztaros
....................................... pénztarellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy / érme / visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal ....................... / foglalkozasa: ...............
lakcime: ............... varos, KOzség ...........cooiene.. || R szam. Személyi ig. szama:
..................................... /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ....................... Ft cimleti ................ sorozat ¢s
............................. sorszamu bankjegy / érme / hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetdé nyilatkozata szerint a bankjegyet / érmét / 20...... eV ... ho ......... -n
.............................. nevi egyéntdl kapta ................... varosban /kozségben/.*

A befizetd nyilatkozata szerint nincs tudomasa a bankjegy / érme eredetérdl.*
A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyzokonyv egy

példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd

* A nem kivant rész torlendo!
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4. szama melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: 20... év .......ooeini ho .......... napjan a Monori Tankeriileti Ko6zpont
pénztarhelyiségében.

Jelenvannak ... atado
....................................... atvevo
....................................... pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Forint pénzkészlet
Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjdk, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénzmennyiség
........................................ Ft, azaz ........................cceiiiiiiiiee..... forint,
(cimletenkénti felsorolast lasd a csatolt mellékletben), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenlegekkel megegyezik.

2. Valuta pénzkészlet
Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhat6 valuta
készpénzmennyiség
(cimletenkénti felsorolast lasd a csatolt mellékletben), a valutapénztar jelentésben rogzitett
egyenlegekkel megegyezik.

3. Atadasra Keriilé bizonylatok

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett egyéb atadasra keriil bizonylatok, értékek és szigort
szamadasu nyomtatvanyok a szintén atvett analitikus nyilvantartasokkal megegyeznek.

4. Egyéb atadott eszkozok

....... db pancélszekrény kulcs
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Atvevd pénztaros a jegyzOkonyv alapjan a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felelosséggel atveszi.

kmf.

atado atvevo

pénztarellendr
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5. szamu mellékletek
5/a. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(visszavonasig érvényes)

részére

aki a Monori Tankeriileti Kozpont
......................................................................... Intézménye nevében

készpénzfelvételre jogosult személy.

Jelen meghatalmazas ...................oooiiiiinL, —tol visszavonasig €rvényes.

Datum: .................L.

intézményvezetd
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5/b. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(eseti meghatalmazas)

L R RN R TYY

részere
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
Y hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz¢6 aléirésa ¢s adatai
Lakcime:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa” és adatai
Lakcime:
alairas Személyi ig. szdma:

Datum: .....................

" meghatalmazott aldfrasaval elismeri, hogy a szabalyzatban foglaltak kivonatolt tartalmét (hatoldalon) megismerte
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VII. FEJEZET
PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK

Készpénzelolegek

36. §

(5) Elszamolasra készpénzt kizardlag személyre szo6ldan szabad kiadni. Az eldleget az arra
feljogositott személyek ellenjegyzését kovetden lehet, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat 8.
szamu melléklete szerinti bizonylat (Kiaddsi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi
bizonylat) alapjan kifizetni.

(6) Az eldleg felvételére jogosult dolgozot a rabizott készpénzt illetden teljes anyagi
feleldsség terheli, amelyet a készpénz felvételével és aldirasaval tudomasul vesz. A felvett
eldleg szallitasahoz két személy jelenléte sziikséges, amennyiben az 6sszeg az 1.000.000 Ft-ot
meghaladja. A pénzszallitast ellatdé egyik személy az intézményi meghatalmazott, a masik
személy az intézményvezeto altal esetileg kijelolt személy.

(7) A vasarlasi eldleggel felhasznalast kovetd 3 naptari napon, tobb tétel beszerzése esetén
legkésobb 30 naptari napon beliill el kell szamolni a teljesitésigazolassal ellatott
alapbizonylatokkal egyiitt. Az elszdmolashoz a Szabalyzat 9. szamu mellékletét kell
alkalmazni.

(8) A kiadasi pénztarbizonylaton, jol lathaté modon fel kell tiintetni az elszdmolds
hataridejét.

9 Késedelmes elszamolas esetén, az Szja. tv. 72. § (4) bekezdésére tekintettel, viselni
kell a teljes idOtartamra szamitott kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem adojat.

(10) Haugyanaz a személy elszamolasra Gjabb el6leget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az elszdmolasra kitlizott véghataridd még nem telt el. Az
elszamolasra kotelezett személyeknek az elszdmolaskor a fennmaradod Osszeget vissza kell
fizetnilik. Ezt az 0sszeget készpénzben még akkor is kotelesek visszafizetni, ha Gjabb 6sszeget
vesznek fel elszdmoldasra.
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Neve

Nyilvantartas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

6.

szamu melléklet

érvényesség
kezdete

visszavonas
datuma
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20...... €V it hé oo napjan a Monori Tankeriileti

Ko6zpont pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ... pénztaros
....................................... pénztarellendr

....................................... gazdasagi vezetd

Targy: A pénztarjelentésben megallapitott egyenleg €s a valosagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalésa.

A mai pénztarzarlat utan

.............................. Ft, azaz ................................. forint tObblet*, illetve
.............................. Ft,azaz ................................. forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

- atdbbleta .......ooovviiiiii, szamu bizonylaton bevételezte™,
- ahianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

gazdasagi vezetd

* A nem kivant rész torlendo!
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ELSZAMOLAS

(készpénz eldleg felhasznalasardl)

8. szamu melléklet

Intézmény neve:

Intézmény PE kodja:

Elszdmol¢ (intézményvezetd) neve:

Készpénzelszamolassal megbizott neve:

Felvett 0sszeg:

Ft

Sor Termeik vagy Beszerzés Szamla (szamviteli bizonylat)
. szolgaltatas . . . . (oxs ..
szam , indoklasa szama kibocsatoja | 0sszege
megnevezése
Osszesen Ft
Visszafizetendo: Ft
Kifizetendo: Ft
Kelt: ooovviiii, b 20

alairas

pénztaros
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JEGYZOKONYV
(Vezetdi ellendrzés)

Felvéve: 20.... év........... ho ....napjan a Monori Tankeriileti Kozpont
pénztaraban/ellatméany-kezel6 helyén

Targy: Vezetoi ellendrzés

Jelen vannak: ..., felel6s vezetd
................................................. pénztar ellendr
................................................. pénztaros

................................................. pénztaros helyettes

9.

szamu melléklet

A Monori Tankeriileti Kozpont pénztardban/ellatméanykezeld helyén keresztiil lebonyolitott

készpénzforgalom szabalyszerli végrehajtasa a 20... .... /ho/...... /napjatol/ a 20....... /ho/
........ /napjaig/ terjedd idészakra vonatkozdan a vezetdi ellendrzés keretében ellendrzésre

keriilt. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:
- pénzkészlet ellendrzése,
- bizonylatok kiallitasa,
- megbizasok ellendrzése,
- munkakori leridsok vizsgalata stb

Pénzkészlet:

db 20.000,- HUF/EUR 0SSz€Sen: ........c.vvvvevviinnnnn... HUF/EUR
db 10.000,- HUF/EUR 0SSz€sen: ........ccevvvevviinnnnn... HUF/EUR
db 5.000,- HUF/EUR GSSZ€SEN: ....ccvvvvvvieiiinnnnnns. HUF/EUR
db 2.000,- HUF/EUR GSSZ€SEN: ....ccvvvvvvieiiinnnnnns. HUF/EUR
db 1.000,- HUF/EUR 0SSz€sen: ........ccevvvvvvvinnnnn... HUF/EUR
db 500,- HUF/EUR 0SSz€sen: .......cccvvvvvvviinnnnnn.. HUF/EUR
db 200,- HUF/EUR GSSZ€SeN: ....covvvvvvieiiinnnnnns. HUF/EUR
db 100,- HUF/EUR GSSZ€SEN: ....covvvvvvvieiiinnnnnnn. HUF/EUR
db 50,- HUF/EUR 06sszesen: .......ccoovvvvivvinnnnn... HUF/EUR
db 20,- HUF/EUR 0SSZ€Sen: .......ccovvvvvveevennnnn.. HUF/EUR.
db 10,- HUF/EUR GSSZESEN: ...ovvvvviiiiieeeiinnnn, HUF/EUR
db 5,- HUF/EUR 0SSZESEN: ....oovveiiiiieiiinnnnns. HUF/EUR
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................ db2,- EURGsszesen: ...........coevvvvvvvvivviinnnnneeo EUR
................ db1,- EURG®Gsszesen: ...........ceeevvvvvvviviinnnnnnneo EUR
OSSZESCN: v JAZAZ .« e HUF/EUR

A vezetdi ellenOrzés szabalytalansdgot nem allapitott meg, a feladatokat az érintettek a
pénzkezelési szabdlyzatban elbirtak szerint végezték. /Az ellendrzés az alabbi
szabalytalansagokat allapitotta meg:

felel6s vezetd
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10. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(Pénztarrovancs)
Készilt: 20.... év........... hé .... napjan a Monori Tankeriileti Kdzpont pénztardban
/ellatmany-kezel6 helyén.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ........cccccoviiiniiiiiiieee, felelds vezetd

................................... pénztar ellendr

............................................ pénztaros

A Monori Tankeriileti Kdzpont pénztaraban /ellatmanykezeld helyén 20.. .................... ... -
én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenor Hiany/tobblet
Megnevezés szerint szerint (+-)
Ft Ft Ft

Készpénz 0sszege

Utalvanyok 0sszege

Bérletek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellenérzés
idépontjaban.

kmf.
pénztaros pénztarellendr

felelos vezetd

43



A Monori Tankertileti K6zpont 2/2025. (L. 27.) szamu Pénzkezelési szabélyzata

Megismerési nyilatkozat

11. szamu melléklet

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Munkakor

Datum

Alairas
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