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A szamvitelrdl szbl6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkSromben eljarva a Tankeriileti Kézpont pénzkezelési rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabailyzat célja

1.§ A szabdlyzat célja az Szt. eldirasainak eleget téve a MezOkdvesdi Tankerileti Kézpont
pénzforgalmi szdmlakezeléssel, készpénzforgalommal, szamldzassal kapcsolatos szabalyok, eldirdsok,
feladatok és jogkordk meghatarozasa.

2. A szabdlyzat hatilya

2.8 (1) A szabélyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankerilleti Ko&zpont altal fenntartott és mikddtetett kdznevelési
intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire és kormédnyzati ligykezeloire,
munkavallaldira, valamint a kéznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallal6).

(2) A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kozpont €s szervezeti egységeinek
valamennyi pénzkezelési folyamatara.

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasiért felel6s személy meghatarozasa

3.§ A szamviteli politika f6bb iranyainak meghatérozdsacrt, az elkészitéséért ¢s az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyéasaért, annak végrehajtdsaért, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitendd Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési Szabilyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a
valtozdsra vonatkozd javaslattételért, aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont gazdaséagi
igazgatohelyettes a felel6s.

4, A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasok
4.§ (1) A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint a Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalabb:

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szadmlin t6rténé) lebonyolitasanak
rendjérol,

b) a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelosségi  szabilyairdl,
dsszeférhetetlenségrol,

¢) a készpeénzben ¢s a fizetési (pénzforgalmi) szamlin tartott pénzeszkozok kozotti
forgalomrdl, a hasznalt kartyatipusokrél, azok felhasznaldsi rendjérdl ¢€s a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl €s eljirasi rendjérdi,

¢) anapi készpénz zard allomany maximalis mértékerol,

f}  akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetendo eljarasrol,
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g) az cllendrzés gyakorisagirdl,

h) a pénzszallitas feltételeirdl,

1)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl,

j)  apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartisi szabalyokrol.
A Szabalyzat elkészitése soran figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabalyi elbirdsokat, tovabbd a gyakorlat
soran kialakult irott és iratlan szabalyokat,

b) akoéltségvetési szerv adottsdgait, sajatossagait,
c) akilsé informécios igényeket, kdvetelményeket,

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

A szabdlyzat a kovetkez6 jogszabilyok, eldirasok figyelembe vételével tartalmaz el6irasokat:
a) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény a (a tovabbiakban Aht.).,

b} az éllamhéztar,tési torvény vegrehajtésardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban Avr.),

c) az éllamhéztartds szémvitelérol 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet. (a tovébbiakban Ahsz.)
d) aszimvitelrol sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban Sztv.).,

€} aszemélyi j6vedelemadordl sz6k6 1995, évi CXVIL térvény (a tovabbiakban Szja tv.),
f) azéltaldnos forgalmi adorol sz6l6 2007. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgaltatds nydjtasarol szold 2009, évi LXXXV. térvény,

n) Az adoézas rendjérol sz616 2003, évi XCIL. torvény (a tovabbiakban: Art.)

i)  2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kdvetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrol;

i) 23/2014 (VL 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta addigazgatisi azonositasardl,
valamint az elektronikus formaban megdrzétt szamlak adohatésagi ellendrzésérdl;

k) apénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolédo szabalyzatai:
a) aKincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatdsrol,

b) a Kincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgéaltatdsok utdn felszAmitott dijakrol,
Jutalékokrdl és egyéb koltségekrol,

c) aKincstar szabalyzata a forintszdmla-vezetési szolgaltatasokrdl,
d) aKincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasardl,
e) a Kincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrél,

f) a Kincstar szabélyzata a szAmlak feletti rendelkezési jogosultsigrol, fizetési modokrdl,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

A Tankeriileti Kdzpont kapcsolddo belsd iranyitasi eszkézei:
a) Tankeriileti K6zpont szabélyzata a kitelezettségvallalas rendjérol,
b) Tankeriileti Kdzpont szabélyzata a bel- és kiilf5ldi kikiildetések rendjérél.
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II. FEJEZET
A PENZKEZELLS RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitasinak altalinos szabdlyai

5.§ (1) A készpénzalloményrol és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt ¢s kiadast idorendben tartalmaz. A készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell
késziteni.

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

(3) A Tankerileti Kozpont bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Kincstar
kdzrem(kddésével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztiil torténik.

(4) A Tankeriileti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitdsa a pénztarakban és az egyéb
pénzkezeld helyeken tdrténik.

IIL. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitdsira szolgilé szdmlak

6.8 (1) A Tankeriileti K&zpont kincstari korbe tartozo kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,
kincstari ligyfél (a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstar forintszdmla-vezetési szolgaltatasokrdl szold szabalyzatdban foglaltak alapjén a
Tankeriileti Kozpont a Kincstarnal az alabbi szdmlakkal rendelkezik:

a) Elbirdnyzat-felhaszndldsi keretszdmio:Szdmla szama: 10027006-00336554-00000000 A
Tankeriileti Ko&zpont tevékenységeivel kapcsolatos feladatai ellatisdhoz szikséges
pénzforgalom lebonyolitasara szolgal, a szamlatulajdonost megilletd bevételek, illetve
terheld kiaddsok, atutalasok kezelésére szolgald szdmla. Ezen szadmlarol torténik a
dolgozdk részére a munkabér és a hozza kapesolédo személyi jellegl kifizetések atutalasa
a dolgozok lakossagi folydszamlajara.

b) Kinestari kartyafedezeti szamla: Stdmla szdma: 10027006-00336554-00060004 A
kincstari Kkartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére
szolgalé szdmla. A pénziigyi fedezetet a szamlatulajdonos az eldirdnyzat-felhasznalasi
keretszdmlaja terhére benyhjtott Atutaldsi megbizadssal biztositja. A kincstdri kartyak
kibocsatdja az OTP Bank Nyrt., amely a Kinestari Kartyarendszert a Kincstarral kdzdsen
lizemelteti. Szdmlatulajdonosonként, kartyatipusonként csak egy kincstari kéartyafedezeti
szamla (a tovabbiakban: kartyafedezeti szamla) vezetheto.

c) Intézményi kdrtyafedezeti szamia: A készlet és kisértékl targyi eszkozok beszerzésére, a
nem rendszeres kisosszegii szolgaltatidsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgalo forint alapy, kizérdlag belfldon hasznalhato elektronikus
modon elfogadhato készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz. ‘

d) Euwrdpai unios programok célelszamoldsi forintszamla: Az eurdpai unids programok
célelszamolasi szamlan kizérélag a tAmogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithatok és tdmogatdsi Osszegek tarthatok. A Tankeriileti Kdzpont szigort
elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakcidkrél a tAmogatast folyositéd szerv felé.

e) Devizaszamlak: A kilfoldi pénzeszkézok nyilvantartdsara és azok felhasznélisdnak
lebonyolitdsara szolgald szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-
szerzOdésben kell régziteni. A kiilféldrol devizdban érkezd bevételeket, ha azok szerzOdés
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szerinti felhasznaldsa is devizaban torténik, devizasziamlan kell kezelni. A Kincstar a
devizaszamlardl teljesitett kiadds Osszegével a megjeldlt bevételi és kiadasi jogeimek
teljesitési adatait azonos Gsszegben megemeli.

7. A bankszimldk feletti aldirds bejelentésének szabalyozisa

7.§ (1) A bankszamlék felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az 4ltala kijelolt
személy. A bankszdmlék feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairds bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni,

(2) A Kartyafedezeti szdmla megnyitdsanak kezdeményezésérd! a Tankeriileti Kzpont esetében a
Gazdasagi igazgatohelyettes gondoskodik.

(3) Az alairasra jogosult személyekre a Gazdasigi igazgatOhelyettes tesz javaslatot, amelyet a
Tankeriileti K6zpont igazgatdja hagy jova. A tankeriileti igazgatéd alairasaval ellatott kartonokat a
Kincstar érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozziférhetd, zart érzésérdl a Gazdasigi
igazgatohelyettes gondoskodik. A bejelentett aldirasok a szamla megsziinéséig, vagy Uj alairdsok
bejelentéséig érvényesek.

(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatarra valé tekintet nélkiil — valamennyi szdmla
vonatkozdsaban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgatd 4altal
jovahagyott bejelentés szerint.

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

8. A bankszamla forgalom lebonyolitdsinak szabdlyai

8.§ (1) A Kincstar a kdzzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon beliil azt a kezdd és
zaro idopontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen belil azt az id6pontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizisok teljesitésébdl red harulo feladatokat a targynapon
teljesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitdsdhoz kizardlag a Kincstar/bank 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni. '

(3) A Tankeriileti Koézpont a feladatai ellatasahoz szilkséges bankszamlikon megjelend
pénzforgalmat jellemz6en a (4)-(5) bekezdésben meghatarozott fizetési modok és pénziigyi eszkdzok
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti K6zpont bankszamlaira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benytijtasaval,
b) A4tutaldsi megbizassal,
¢) készpénz atutalasi megbizissal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti K6zpont bankszamlairdl kifizetés térténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benytjtasaval,
b) atutaldsi megbizas benyijtasaval,
¢) Aatutalassal a kincstari GIRO rendszer hasznalataval,
d) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétellel,

€) NAYV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
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9. A bankszamlak megnyitisa és nyilvintartisa a fokényvi kényvelésben

9.8 (1) A szamlatiikorben a bankszamldkat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szdmldkkal azonos tagoldsban kell megnyitni és vezetni. A szimlatiikdr kezelésére a Szémlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szamlak megnyitasa a Tankeriileti Kézpont feladata.

(2) A fokonyvi szdmokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad kényvelni,
amely lehet papir alapt vagy elektronikus. A pénzintézet szamlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy id6szakban, amikor a pénzforgalmi szamlan terhelés illetve jovairds toriént.

(3) A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell kényvelni. Ha az
elektronikus szamlaértesitd eldébb érkezik meg, a bankrdgzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utélag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet &ltal kiildétt eredeti
bankkivonatokat €s a bankkivonat rogzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a kényveléssel
vald egyezbségiiket.

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

(5) El kell szamolni a fizetési €s a kincstari technikai, lebonyolitdsi, beszedési szdmlak egymas
kozotti, valamint a pénzforgalmi szdmlak és a pénztarak kdzotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érinté megbizidsokon minden esetben fel kell tilintetni a kiadasi vagy bevételi
jogcimet jel61d an. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonositét (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz, 15.
mellékletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kinestar dltal kiadott tdjckoztatd tartalmazza.

1V, FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztar, pénzkezeld hely létesitésének szabalyai
10.§ (1) A Tankeriileti K&ézpont nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a Gazdasagi

igazgatohelyettes altal irdsban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankerlleti Kozpontban ¢s szervezeti egységekben kihelyezett pénztar, 4llandd, vagy
ideiglenes pénzkezeld hely kizardlag a Gazdasagi igazgatOhelyettes jovahagyasaval létesithetd. A
kihelyezett pénztar, pénzkezeld hely Iétrehozasarol szolo kérelmet a kérelmezd szervezeti egység
vezetbjének a Tankerilleti Kdzpont gazdasagi igazgatOhelyettes felé kell jelezni. A kérelemhez
csatolni kell az 1. szdma mellékletben, a 2. szami mellékletben €s a 3. szami mellékletben foglaltak
szerint a pénzkezeléssel, valamint a pénztirellendrzéssel megbizott személyek megbizo levelét és
nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti K&zpontban &s szervezeti egységeiben miikodd pénztarak és pénzkezeld helyek
tipusai:

a) Tankeriileti Kézpont Mezbkovesdi hazipénztara,
b) Tankeriileti Kdzpont Tiszaljvarosi Telephelyének hazipénztara

b) pénzkezels helyek a Tankeriileti Kbzpont 4ltal fenntartott és mikodtetett kdznevelési
intézmények.

(4) A Tankeriiletben &s szervezeti egységeiben miitkodé pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4. szdmu melléklet tartalmazza.
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11. Pénztarakra vonatkozé dltaldnos szabalyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbfzott dolgozdkat a gazdasédgi igazgatOhelyettesnek €s a
szervezeti egység vezetdjének tdjékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszdmolassal kapcsolatos
pénziigyi, jelen szabalyzatban foglalt ligyviteli szabalyokrol, valamint a hatalyos utasitésokrol.

(2) A hazipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavallaldkra a pénztaros
feladatkdrére elbirtakat kell értelemszeriien alkalmazni.

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

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint munkaba ‘ jardshoz kapcsolédo
kozlekedési kdltségtéritései,

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

¢) az egységes rovatrend K31. Keszletbeszerzés ¢és K34, Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamolandé kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszkdzok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése
rovatain elszdmoland6, kis értékil immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyuld kiadasok,

€) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatdsi kiadasok és K123. Egyéb kiilsd személyi
juttatdsok rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem €rd kiadésok,

f) az alkalmazottak belftldi s kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsolddo
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a ¢)-¢) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351, Mikodési
céli eldzetesen felszdmitott altalanos forgalmi adé és a K67. Beruhazasi céli elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé rovatain elszdmolando kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmolasi kotelezettséggel adott
eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzatdban meghatarozott hézipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartdl, és teljesithet készpénzben kifizetést.

(4) Kiadasok teljesitésére a kihelyezett pénztirak ¢és az egyéb pénzkezeld helyek dltal beszedett
készpénz bevételek nem hasznalhatok fel.

(5) Amennyiben a tervezett Kifizetés nem teljesithetd banki atutaldssal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) kincstari kartya hasznalataval biztosithat6, vagy

b) az eldirdnyzat-felhasznaldsi keretszamlardl felvett, a hazipénztaribol torténd készpénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jard igényekrol a kifizetést megel6z6 3 munkanappal korabban
tajékoztatni kell a pénztdrost a varhat$ készpénz-kifizetési igény megjeldlésével. A pénztiros az el6zd
napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6 osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl. A
készpénzfelvétel Gsszegét — a varhatd készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg,
ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzszikségletét,

b) Osszeallitja a cimletjegyzéket,
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c) az eldirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvényt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t6rténd - alairatasarol.

(7) A hazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a szigori szamadasi
készpénz felvételi utalvdnnyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd szdmla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvanyt ,.Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell, helyette 0j utalvanyt kell kiallitani, &s a rontott példanyokat a tSmbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell drizni.

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

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztirak milkddési rendje

12.§ (1) A Tankerileti Kozpont pénztari célra szolgald helyiségében, arra alkalmas helyen és
formaban, tdjékoztatas céljabol ki kell fliggeszteni:

a) apénztar nyitvatartisi rendjét,

b) a pénztir megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztirosock, pénztar-

helyettesek nevét, alairas mintdjat a 7. szamu melléklet szerint,
¢) az utalvinyozok, ellenjegyzok alairas mintait, valamint
d) a“Pénztartdl vald tAvozas utan reklamaciot nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti Kézpont Hazipénztardnak nyitvatartasi rendjét a 8. szami melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztirak és kihelyezett pénztirak biztonsigi szabilyai

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

(2) A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és Orzésére
kelld6 biztonsagot nyujtdé pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonsagi zarral ellatott szekrény) kell biztositani. '

(3) A Tankeriileti Kézpont hazipénztarainak biztonsdgos elhelyezéséért a tankeriileti igazgatd
felelds.

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

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztaros tervezett tivolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at, €s az atadds tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulesfiizetet
a pénztar egy¢b nyilvantartasaival egyiitt kell 6rizni.

(6) A kulcsok tartalék mésolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros és a pénztarellendr altal alairva, a thzkazettaban kell 6rizni. A tartalék kulcs hasznalatdrol
jegyzdkonyvet keil felvenni.

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

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba masolati kulcsit olyan helyen térolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet.
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(9) . Ha a pénztari kulcs elveszett, elttrt, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdasagi
igazgatohelyettesnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének Orzését legalabb riasztd berendezéssel ellatott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettdban kell biztositani.

14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kﬁzpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsigos
miitkodését a gazdasagi igazgatohelyettes koteles biztositani az alabbi feladatkérok ellatdsaval
megbizott személyek utjan:

a) pénztéros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellenor,

d) pénztarellendr-helyettes.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat
és a pénztaros és pénztar-helyettes megbizdsa (Id.: 1. és 2. szami mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eldirasokat.

(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatiséara alkalmas, erkélesi
bizonyitvinnyal rendelkezd, biintetlen elééletet igazolé személy tdltheti be. A Tankeriileti K&zpont
Hazipénztar pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizasdhoz elvaras a gazdasagi jellegli végzettség.

(4) Pénztéros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaldi,
b) teljesités igazoldi,
¢) utalvinyozasi,
d) ellenjegyzési,
e) igazolasi vagy,
f) pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallalo, illetve
g) azok kbzeli hozzatartozdja.

(5) A hazipénztért a pénztaros Snalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztirosnak, a pénztirkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaiddben, vagy
b) egyéb az Gsszeférhetetlenségi kdrbe nem tartozd munkakdrhéz kapesoltan kell eliatnia.

(6) A felsorolt munkakdrékre kijel6lt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgato irasban
adja ki (1d.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell 4tadni, egy példanyat
pedig a gazdasagi igazgatohelyettesnek kell megorizni. A pénztiros munkakorének elfogaddsakor
(kinevezésckor, megbizisakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irdsbeli nyilatkozatot (1. szdmx
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszimolasi kitelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi ¢s fegyelmi felelosséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyat a gazdasagi
igazgatéhelyettes, egy példanyat pedig a pénztaros 6rzi meg.

(8) A pénztiros és a pénztar-helyettes a feladatait a (9)-(14) bekezdésben foglaitak szerint kételes
ellatni.

11
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(9) A pénztaros a rabizott készpénzt €s értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral elldtott
pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani.

(10) A pénztaros {6 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmany igénylése,
b) a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
¢) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
d) abefizetett készpénz atvétele,
€) az alapbizonylatbk elfogadas elotti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) az utalvinyozott teljesitések kifizetése,
g) apénzkezeléssel kapesolatos (bevételi, kiad4si) bizonylatok kiallitisa, aldirisa,
k) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
i)  szigorfi szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszerii kezelése,
j)  pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa,
k} napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zirasa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvinyt,
b) a pénztarjelentést,
c) 'a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a kincstiri kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok dtadasarél,

€) utalvanyokat,
f) nyilvantartja a 13. szamu melléklet szerinti szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatasénak akadalyoztatasa esetén koteles a nala lévd pénztarkulesokat
zért boritékban, a ragaszts helyén alairva a gazdasagi igazgatohelyettesnek eljuttatni.

(13) A pénztir-helyettes a héazipénztar kezelését a 10. szamu melléklet szerinti jegyzokonyv
felvétele mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztaros valamely oknal fogva munkakérét nem tudja
cllitni. A pénztar-helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztiroséval (ld.: 2. szdmu
melléklet).

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

(15) A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
a) az atadonak (pénztarosnak, vagy akaddlyoztatasa esetén a kbzvetlen vezetdjének),
b) az atvevl pénztar-helyettesnek, és
¢} apénztarellendrnek.

(16) A pénztar dtadas-atvétel elott a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zimi, 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 meglétérdl.
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(18) A pénztérosi munkakdr atadas-atvételérol jegyzékényvet (10. szamu meliéklet) kell felvenni,
amelyet az ataddsnél jelenlévok kotelesek aldirni. A jegyzOkdnyveket év elejétdl folyamatosan kell
SZAMOoZni.

(19) A jegyzokdnyvekrol és a kulesok atadaséardl folyamatos nyilvantartast kell vezetn.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi igazgatéhelyettes altal megbizott biintetlen eldéletd
személy lathat el megbizas (3. sz&mu meliéklet) alapjan. A pénztarellendrt tavolléte esetén a
gazdasdgi igazgatShelyettes megbizasdbdl olyan munkatérs helyettesitheti, akinek munkakéri
leirasaban szerepel ez a feladatkor, alafrds mintdjat a pénztédrosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell
fliggeszteni. A pénztarellendr feladata:

a) apénztari bizonylatok ellenSrzése,

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

¢} a szigori szdmadis ald vont nyomtatvinyok meglétének és a vezetett nyilvantartisok
rendszeres (utélagos) ellendrzése.

(2) A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal vald
kitSltéset, a szitkséges alairasok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr kdteles ellendrizni. Meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak Altal — megtdrtént-¢ a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
€rvényesités és az utalvanyozds. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellelheték-e, azok
darabszamat rogzitették-e.

(3) Meg kell gy8z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapesolddo pénztari
bizonylatok €s alapbizonylatok megvannak-e. Ellen6rizni kell tovdbb4 a kimutatott pénzkészlet
helyességét &s meglétét, a zard egyenleggel vald egyezOségét.

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

(5) A pénztirellenér a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szdmadisi nyomtatvanyok
meglétét legaldbb negyedéves rendszerességgel kiteles ellendrizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztrellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzokdnyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansigot eléidézd dolgozoval ala kell iratni. A
JjegyzOkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell 4tadni.

15. Vezetoi ellenérzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja 4ltal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
sziréprobaszerlien ellendrizni. Az ellendrzés megtdrténtét a napi pénztarjelentésen aldirdsaval kel
igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellen&rzés az alabbi témak kéziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie:
a) apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartissal valé egyezdségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) abizonylatok szabalyszerliségére,
d) a pénz érzésének biztonsigara, valamint
e) szigord szémadasi nyomtatvényok nyilvantartaséra.
(3) A hazipénztarban megtartott vezetdi ellendrzésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

(4) A meghatalmazottak aldirds mintdjat a pénztarosnak 4t kell adni és a pénztirba ki kell
fiiggeszteni.
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16. A napi készpénz zaré allomdny maximalis mértékének meghatirozasa

17.§ (1) A koltségvetési szerveknek a Szt. 14, § (8) bekezdése szerinti napi készpénz z4ré allomany
maximélis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — ugy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zard dllomanyanak naptari honaponként szAmitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegének [,2%-at. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok
fodsszegének 1,2%-a nem ¢éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zard dllomany maximélis
mértéke 500 ezer forint.

(2) A napi készpénz zard allomany maximélis mértékének meghatarozdsa soran figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek dsszegét.

(3) Amennyiben a napi zaré készpénz allomény Osszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kzpont eldirinyzat-felhasznalasi keret szamléjara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszaillitas feltételei

18.§ (1) A készpénz szillitdsa a jelen Szabélyzat alapjin a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kotelessége.

(2) A héazipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz szallitdsanal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétd] fiigg, hogy hény 0, kik, és hogyan szillithatjak a pénzt.

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

Tlee . . N Riaszté tiska

Gyalogos pénzszallitis Riaszté tiska nélkiil hasznslatéval
1 6 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig

2 5 széllithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-tol

(4) - A pénz szillitasaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb uton és idon beliil kell a
pénztarba szallitani €s ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben mds feladattal megbizni nem
szabad, ¢és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitisdval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A pénzszallitassal
megbizott személyek feleldssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentéltan &t nem adta, amig a pénztiros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A szillitoknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva
kell a pénztarosnak &tadniuk.

(7) A pénzkisér6t a pénztaros felettes vezetGje beleegyezésével a pénztaros kéri fel széban vagy
iridsban. A pénztarosnak és a pénzkiseéronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8) Felelosségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadtik, vagy a Tankeriileti Kézpont
bankszam!ajara bizonyithaté médon befizették.

(9) 100000 Ft és 1. 000.000.-Ft kdzotti Osszeg esetében a hazipénztartol tavolabb esd, csak
kozaton megkdzelithetd éptiletekbe torténd gépkocsival valo szallitds a Tankeriileti K&zpont vagy a
szervezeti egységek altal megoldott modon toérténhet (pl. a szervezeti egység sajat autdjaval, vagy a.
kézalkalmazott sajat gépkocsijaval). '

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelezben az Tankeriileti Kozpontnal kilsé — erre a ¢élra
szakosodott — pénzszallito vallalattal kotott szerzOdés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd
gépkocsival. A kiils6é vallalkozd teljes anyagi feleldsséggel felel az dltala atvett pénzért és annak a
jogosulthoz (Tankeriileti Ko6zpont hazipénztar vagy bankszamlaja) wvalo eljuttatdsdért. A
pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja 4t a Tankeriileti Kézpont pénztirdban.
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(11) A pénztaros ¢s a pénzkisérd személye kiilonbdzd, Mindkét szémély felel a pénz rendeltetési
helyre torténd biztonsagos eljuttatisiért.

18. A készpénzkezelés szabalyai

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

(2) A pénztiros a pénztarban clhelyezett pénzvizsgald berendezéssel kiteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valédisdgat.

(3) A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetdktdl
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hidnyos, rongalodott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvinvaléan megallapithat, hogy nem a forgalomban, természetes kopds
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongdlas) vesztett allagdbol, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak l4tszé bankjegyet illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljdra nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetdt jegyzOkonyv felvétele (11. szdmih melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendmek is jelen kell lennie. A
JjegyzOkdnyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tind bankjegyet (érmét) kitsl
és mikor kapta.

(5) Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzOkonyvet ala kell iratni az iigyféllel. Az aldiras esetleges megtagadasét is régziteni kell a
jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak tfind bankjegyrsl (érmérsl) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamdt. A hamis, vagy
hamisnak litsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovébbi intézkedésre a gazdasigi
igazgaténak kell atadni, illetSleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kitldeni.

(6) A Tankeriileti Kézpont a kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodd Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfels, a legkdzelebbi 0
forintra végzHdo Hsszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szdmu tSbbszorosére végz8dd fizetendd végdsszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatirozott készpénzben fizetends sszeg killonbsége kerekitési kiilonbszetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiilonbdzet vagyoni elénynek vagy hétrdnynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kételezd.

(9) . A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuléd kitelezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni.

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

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok koézott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombol
torténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatérozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgas egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint..
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19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A Kiallitott bevételi-, és kiaddsi pénztarbizonylatot az alapokmaényokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megbrzési idején beliil meg kell 6rizni.

(4) A pénzforgalom dokumentéldsakor az igyviteli rendszer szigor(i szamadés szerint gépi Gion
adja a bevételezési €s kiadasi bizonylatok sorszamét.

(5) Fészabalyként a pénzforgalom rogzitése gépi niton torténik. Kézi bizonylatok rdgzitésére az
iigyviteli rendszer technikai meghibasodasa esetén kertil sor.

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

(7) A bevételi és kiadési pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokményokat. Pénztari alapokmény lehet:

a) aszamla;
b) akészpénzfizetési szamla;
¢) kiadasi bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendel6 utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
e) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) elblegigénylés;
g) postai feladévevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kiallitasaban tartalmilag kiilonbség nincs.

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

(10) A rontott pénztirbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A rontott
bizonylat 8sszes példanyat (a tbkepéldanyokkal egyiitt) is meg kell &rizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni,

20. A pénztiri bevételek bizonylatolasa
21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozd alapokmanyokkal egyezben — | Bevételi

pénztarbizonylat™-ot kell kiallitani, amely lehet hagyoméanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

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

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

(4) Vevoi szdmla készpénzben torténd befizetésekor a pénztirbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szdmlin szerepld vevd adatokat, valamint a szdmla szamlaszamat.

(5) Postai kézbesitt utjan érkezd készpénzosszegek bevételi pénztir-bizonylatdhoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesit6 szelvényt.

(6) A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és betlivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szdm, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadas eredményét a
nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az &sszesen rovatban szerepl6 Osszegnek
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minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal &s betlivel feltlintetett Gsszeggel. A
hagyoméanyos pénztarbizonylat tdblazatos részének iires sorait athlizissal érvényteleniteni kell.

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

(8) A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzé a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni.

(9) A bevételi pénztarbizonylatot Atirassal, harom példdnyban kell killitani.

(10) Az elso példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat
(a csatolt okmanyok darabszimat a bizonylat ,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

(11) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

(12) A masodik ,,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének
kell itadni. Abban az esetben, ha a befizeté részére — barmely ok miatt — nem keriilt atadasra a
~Nyugta” példény, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell megbrizni.

(13) A harmadik, a topéldany a tdmbben marad €s azt a pénztaros 6rzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszerisitett szamlat kell kidllitani. Az egyszerlisitett
szdmla minden rovatat ki kell t&lteni, a szdmldkat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszeriisitett szamlakat lehet egy bizonylaton régziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszdmolja a kapott 6sszeget,
b) kidllitja az atvételrdl a bizonylatot,

c) a visszajard Osszeget leszdmolja és Atadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.

21. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

22.§ (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozd okménnyal egyezben —
~Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomdnyos vagy gépi kiadési
pénztarbizonylat.

(2) A pénztiros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvinyozasaval ellatott kiadasi pénztdrbizonylat alapidn teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozis,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiiz6tt alapokmanyon is térténhet.

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

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

(5) A pénztirosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethett ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazis helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szGveg rovatdban — mivel a meghatalmazis ez
esetben nem csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(7) Egy kiadasi pénztirbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekeit ugyanazon a napon
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veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevOk aldirdsaval a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.

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

(9) Az utalvanyozd, ellendrzd és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

(10) A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az elsdé példany a
kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat {a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztéssal
vagy bélyegzivel érvénytelenitett alapbizonylatokkal e€s a vonatkozd peénztarjelentéssel egylitt kell
kényvelésre atadni.

(11) A masodik példany, a topéldany a tombben marad €s azt igazoldsul a pénztaros 6rzi meg.
22, Pénztarzaras, pénztarjelentés

23.8 (1) A Tankeriileti K&zpont Hazi Pénztardban pénztarzardst kell végezni minden pénztari
napon, amikor a pénztarban készpénzforgalom bonyolédik.

(2) A hagyomanyos, papir alapi pénztagjelentés két példanyban készlll. Az elsd példanyt —
mellékleteivel egyiitt — a konyvelés részére kell Atadni, a masodik példany a témbben marad, és a
pénztaros 6rzi meg.

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

{4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell dilapitania a pénztirban 1évd készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

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

¢} a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvannyal;

d) az egveztetés megtbrténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(5) A pénztarellendr az ellenérzés clvégzését koteles alairasdval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasabol végleg thvozik.

23. Eljaras pénztareltérés esetén

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

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyro! vagy tobbletrol a zirlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzokonyvet (12. szimid melléklet) kell felvenni. A jegyzbkdnyvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgozdé nevét és a
rendezés modjat.

(3) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés bevételi
oldalara fel kell vezeini a tdbbletet, és a zaré egyenleget ennek figyelembevételével kell
megéallapitani.
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{4) Hiany esetén:

a) ha megtériil: a ,,Zaro pénzkészlet” sor alatt a befizetett Ssszeget ,,Hidny” megjelsléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztiros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hiany Osszegét is
figyelembe kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztarjelentés kiad4si oldalara, mint hiany fel kell vezetni ,,Hidny”
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdS peénzkészlet sordaba a hiannyal cstkkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A feleldsség ¢és a hidny rendezési modjanak megailapitisanal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabalyolat.

24, PénzKkezeld helyek

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

(2) A pénzkezeld helyeken is ki kell jeldlni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellenérzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjan katelesek a
nyilvantartdst és az elszamolast végezni.

(3) Pénzkezel0 helyeken a befizetésekrdl szigori szamadédsi nyomtatvanyként kezelt egyszeriisitett
szAmlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az dsszesitd nyilvantartisba (témaszdmonként, addalap, add és adoval novelt érték bontasban).

(5) Az osszesitéseket a pénz feladdsokkal egyidejliteg kotelesek a Tankeriileti Kézpont Hazi
Pénztara részére eljuttatni.

(6) A pénzkezeld helyek legalabb hetente egyszer, de a 200.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kételesek a befizetéseket jogeimenként Osszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti
Kozpont eldirdnyzat-fethasznalisi keretszamlajéra.

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

26. § Egyeb pénztarban orzott értékek lehetnek:

a) a kincstari kartya, amelyhez kapcsolodé nyilvantartisi kdtelezettségeket jelen szabalyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalviny, amely megrendelést kvetden atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keril a hazipénztarba. A pénztiros a zart csomagot felbontja, annak tartalmét
nyilvintartisba veszi, majd a szervezeli egységek erre vonatkozéan meghizassal
rendelkezé dolgozdi részére pénztari iddben a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvinyokkal egylitt az adott szervezeti egység eliatott munkavallaloinak nevét tartalmazé
— a bérelszamolas altal elkészitett — atadas-atvételi lista masolata is kiadasra keriil. Az
utalvanyok munkavallaloknak tdrténd kiosztasat kovetGen a munkavallalok altal alairt
listat a hazipénztarba egy héten beliill vissza kell juttatni és azt az eredeti atadas-atvételi

listdhoz csatolui kell,
26. Szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok

27.§ (1) A Szt-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigorG szamadasn
nyomtatvanyaként kell kezelni:

a) akészpénz kezeléséhez kapesolodd nyomtatvanyokat, tovabba

1%
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b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

¢} az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) A szigori szdmadas ald vont pénziigyi nyomtatvanyok felsorolasat a 13. szimi meli€klet
tartalmazza.

(3) Minden szigori szamadasi nyomtatvanyt kezeld szervezet az altala kezelt szigori szamadasn
nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kételes vezetni.

(4) A szigomi szdmadéas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvinyokrél a kezelesiikkel megbizott
személynek olyan nyilvéntartist kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(5) A szigori szidmadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

(6) A fel nem hasznalt szigora szdmadas ala tartozd nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilénitetten, lehetdleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhaté szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani.

(7 A 13, szami. mellékletben felsorolt nyomtatvianyokat a Tankeriileti Koézpont rendeli é&s
vasarolja meg a szervezeti egységek altal a Tankerliletbe megkiild6tt megrendel alapjan.

27. A szigorti szaimad:asi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

28.§ (1) A szigori szamadasi nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol a kezeléstikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhatdsagat.

{2) Ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizoit nyomtatvany készletbo! annak
felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
soraban a kiad4s és az atvétel keltének feltlintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alairasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra kertilt.

3 A nyilvén?artésnak a k6vetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szaimjelét,
b) abeszerzést igazold szamla szamat,
¢) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés idopontjat,
e) akiadd személy €s a felhaszndlasra atvevé személy olvashato nevét és alairasat,
f) afelhasznilds befejezd id6pontjat,
g} az clszdmol6 olvashatd nevét és alafrasat,
h) az eclszamoltatd nevét és alairasat.

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

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgiltatni tovabbi Orzésre a szigori szdmadasa
nyomtatvanyt kezel6nek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatéast irattdrazdsra eldkészitve kell végrehajtani.

(7} A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A tdmbben Iévd fel
nem hasznalt példanyokat érvényteleniteni sziikséges.

(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtAnként elkiilonitve a felhasznalas
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvany tombdkon jeldlve a felhasznalds kezdé és befejezéd
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datumat, sorszdmat, jegyzokonyvvel Osszesitve kell leadni, legkésobb a kdltségvetési évet kovetd
Jjanuar 31-ig.

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

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznélatbavételkor a boritSlap belsé oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgato jogosult.

(11) A szigor( szdmaddsi nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigoni szdmadist
nyomtatvanyokrél a B 15-46/B nyilvéantartd lapot kételes vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tiarolisa és megdrzése
29.§ (1) A bizonylatok térolasindl elsodleges szempont, hogy biztositva legyen azok hiadnytalan,
kérosodasmentes megbrzése, valamint a gyors visszakeresés.

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

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

(4) A szigoru szdmadas( bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
29. Készpénzesekk

30.§ (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznalni,

azt két vastag vonassal keresztben at kell hizni és "rontott" szdval atirni.

(2) A "rontott" jeizést a készpénzcsekk toszelvényén €s a nyilvantartasban a megfeleld sorban is fel
kell tiintetni. '

(3) A készpénzcsekk flizetekben visszamaradt toszelvényeit 8 évig kell megérizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységek altal haszndlt kincstari kartyak

31.§ (1) A Tankeriileti Kézpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsdkkentése
¢rdekében az aldbbi tipust kértyaval rendelkezhetnek: kincstari intézményi kartya (a tovabbiakban:
Kincstari kartya).

(2) A Kincstari kartya a kibocsatdé pénzintézet és a Kincstar logdjaval ellatott, a kértyafedezeti
szdmla tulajdonosinak €s a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust
kartya, amelyhez egy négyjegyil titkos kéd (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi €s készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstar altal kibocsatott intézményi kartya Master Card Unembossed kartya, amely
készpénz felvételére-befizetésére szolgalo forint alap, kizarélag belfoldon hasznalhatd elektronikus
mébdon elfogadhatd készpénz-helyettesitd fizetési eszkiz.

(4) A Kincstari kartya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfelelden — kizarélag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruh4zhatja at, hasznalatit mas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zilogba vagy dvadékként letétbe.

(5)  Kincstari kartyat a Tankeriileti Kézpont igényelhet, a Tankeriileti K6zpont és a szervezeti
egységei szamdra. A Kincstari kidrtya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
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kezdeményezése alapjan, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelentd lap” (2. melléklet)
kitoltésével, és a Tankeriileti Kézpontba torténd eljuttatisdval torténik.

(6) A Kincstari kartya vasarlasi limitdsszegét az engedélyezd a varhatd havi kiaddsok ismeretében
allapitjia meg. A felhasznalhatd keretosszeg vésérlas esetén 100.000 Ft. A Kincstari kartyra
készpénzfelvételi limit beallitisa csak a tankeriileti igazgaté kiilon engedélyével végezhets. A
készpénzfelvételi limit 500.000 Ft.

() A Kincstar a kartya igénylésekor az iigyféllel Bankkértya szerzodést kot. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kézlése, valamint az egyes kartyakhoz tartozé limitek meghatérozésa
érdekében az ligyfél adatlapot 181t ki, amelyet a szdmlavezetd Allampénztari Irodajaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzddés megkotését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kartyat csak személyesen lehet atvenni a Tankerlileti Kdzpontban a pénztarosnal
kartya atvételét igazold nyomtatvanyon.

{9) Az igénybejelentd és megsziintetd lapot az irattarazds szabalyai sierint, a Kincstar altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kirtyahoz” nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell megérizni.

(10) A pénztaros a kiadott kartydkrol nyilvantartast vezet, amelynek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,

b} alejaratot,

¢) akartyabirtokos nevet,

d) akartya ¢és PIN boriték kartyabirtokos részére térténd atadas datumat,
e} az dtadd-atvevd alairdsokat, valamint

) megjegyzés rovatot, ahol regisztrdlni lehet az adott kartya hasznalatara vonatkozo
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya érzésének helyére vonatkozd
valtozasokat, stb.,

g} havi felhasznalhat6 limitalt 6sszeget.

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

(12) A Kincstari kartya hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a szdmlatulajdonos biztositja az
eloiranyzat-felhasznalasi keretszdmlard! a kincstari kartyafedezeti szdmlara torténd atutalassal. A
kartyafedezeti szamlara limitalt Osszeg keriil, amelynek mértékét a Tankerileti Kdzpontban a
gazdasagi igazgatOhelyettes hatdrozza meg. A kartyafedezeti szamla feltSltésérél tankeritletben a
gazdasagi igazgatohelyettes gondoskodik. A kartyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitalt dsszegének
erejéig hasznalhatja a Kincstari kértyajat. A havi felhasznalasok Osszegét a kartyabirtokosnak kell
figyelemmel kisérnie. A keretdsszeg tillépése a Kincstari kirtya azonnali letiltasaval jar, és a
kartyabirtokos felelosségre vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizardlag a szervezeti egységek és
a Tankerlileti Koézpont alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges ¢és indokolt kiadasokra lehet
felhasznélni, oly médon, hogy az arra jogosult személy a kéartyardl a részére engedélyezett Ssszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlist eszkdzol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznélhatd fel
a) kozbeszerzés hatdlya alé tartozd beszerzésre,
b} elbre tervezhetd kiadasok teljesitésére.

(15) A Kincstéri kartya kizarélag belfdldi felvevdhelyeken hasznélhaté.
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(16) A Kartyabirtokosnak a készpénzes vésarldst igazolé AFA-s szdmlikat és a kértydval tortént
pénzfelvételt igazolé bizonylatokat Osszegylijtve, azokat a targyhénap gazdasagi igazgatéhelyettes
éltal kijelolt munkanapjig at kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.

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

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi eldleget csak névre szdléan lehet kiadni.

(2)  Elszamolasi el6leget kizarolag a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egységek dolgozoi részére
lehet kiadni, bankszdmlara torténd 4tutaldssal, vagy a Tankeriileti Pénztarbol torténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi eldlegként kell kezelni jellemzden:

a) akincstari kartyaval felvett, vagy kifizetett Gsszegeket,

b) akikiildetési el6legeket, és

¢) minden olyan a dolgozé altal felvett eldleget, amellyel a felvevé a Tankeriileti Kézpont

felé elszamolas koteles annak elszdmolasaig,
32. Elélegek nyilvantartisa

33.§ (1) Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrdl a pénztaros nyilvantartdst koteles
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagolasban kell régziteni, hogy abbdl kiilén-kiilén megallapithaté legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszdmoldsra kiadott eldlegek sszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az clSleget felvevd nevét, a felvétel idSpontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamolésra felvett Gsszeget, az elszamolas hataridejét, a
tényleges elszamolds iddpontjat, a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, a felhasznalas jogcimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett sszeget, a visszafizetés iddpontjat, a bevételezési bizonylat szamit.

33. Eléleg elszamolas brutté modon

34.§ (1) Az eloleg elszamolds médja “bruttd elszimolas™. A kiadott eldleggel azonos 6sszegii
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okményokkal aldtémasztott ténylegesen felhasznalt
Osszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

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

(3) A kiadott eléleg elszamoldsa akkor teljes korli, ha a bizonylatok lead4sa és a kiilonbozet
pénziigyi rendezése is megtdrtént.

34. Eléleg elszamolasinak hatirideje

35.8§ (1) Elszamolasi hatariddk:

a) eseti beszerzés megtérténte utan haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast kévetd 8 napon
belil el kell szdmolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kézponttél igényelhetd
postai csekken, vagy pénztari napon a hazipénztarba torténd kdzvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

23



A Mezbkdvesdi Tankeriileti Kdzpont 5/2017. (IV.30.) A Mezdkévesdi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabdlyzat

b) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kdvetben,
de legkésdbb a targyhé utolsé munkanapidig a hazipénztarba torténé kozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

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

(2) Az elszamolasra kiadott elblegekr6l a nyilvantartds vezetése, és az alapjan az elszdmolasi
hatarid® betartasanak ellen6rzése a pénztaros kételessége.

(3) Ha az elszamolasra kételezett a kitlizott hataridéig nem szdmol el, az elszamoltatasért felelds
személynck haladéktalanul, irasban fel kell szdlitania az elszdmolasra, illetbleg a tényt irdsban
jeleznie kell a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kdzalkalmazottnal 1évé elszamolasi eldleg személyi
juttatdsnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazd jévedelem, amelyhez
kapcsolédoan a kifizetSt addfizetési kotelezettség terheli.

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

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

35. Azonos jogcimen wtjabb eldleg felvételének lehetdsége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszdmolasra azonos jogcimen Gjabb Osszeget vesz fei, a korabban
felvett 6sszeggel az 0jabb eldleg felvétele elott akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolédsara
megjelSlt hataridé még nem telt el.

VIL FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztar kezelésének dltalinos szabalyai
37.§ (1) A valutapénztar kezelése soran a forint pénztirra vonatkozo elbirasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésckkel.

(2) A valutapénztarban Iévé kiilfoldi fizetdeszkbzoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztairban lévo kiilfoldi fizetési eszkozsk értéke
valutanemenként forintban is megallapithato legyen.

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

(5) A pénztarjelentést naponta le kell zami.
37. Ertékelés
38.8 (1) A valutapénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozdé MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

(2) A forintért vasdrolt valutat a forintban ténylegesen kifizetett ellenértéken kell nyilvantartisba
venni, és a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatirozni.

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztarban lévo valutakészlet atlagos konyv szerinti
arfolyamanak alkalmazasaval keriil meghatarozasra.
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(4) A bankba torténé valuta befizetésébdl adodd ndvekedést, a Devizabetét szamlan a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra dtszamitani.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabalyzat a kihirdetését kdvetd 5. munkanapon 1ép hatalyba.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

(3) A Pénzkezelési szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a Tankeriileti Kézpont igazgatdja a
felel6s.
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1. szdmiut melléklet
MEGBIZAS
pénztiros részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont @ .......coevuurriieiiiiriiiiee e e e
Tankeriileti Kozpont kezelésében allo, ...........cooeniiiiiii i e cim

alatt talalhat6 pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezels helyet (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik
kezelni, feladatit a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasdban foglaitak szerint kell
ellatnia.

tankertileti igazgato

NYILATKOZAT

Alulirott ..o kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti K&zpont
Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomisul veszem, hogy a kezelésem alatt aHo
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értektargyakeért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.
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2, szamit melléklet

MEGBIZAS

pénztir-helyettes részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ............oeeieiiiiiiiiiiiiiin e,
Tankertileti K&zpont kezelésében All6, ...........ciiiiiiiiiii cim
alatt talalhato pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a megbizott pénztiros tdvolléte esetén.

A pénztért/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onélldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri lefrdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT
Alulirott ... kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti Kézpont

Pénzkezelesi szabalyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakert) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

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

pénztar-helyettes
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3. szamir melléklet
MEGBIZAS

pénztarellenor részére

A mai napon visszavonasig megbizom ONE A Lo
Tankeriileti K6zpont kezelésében All0, .....o.oiniiiiiiiii ¢im
alatt taldlhaté pénztar/pénzkezeld hely pénztarellendri feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellendrizni, feladatét
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri lefrasédban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT

ANlirott oo kijelentem, hogy a ................coiel. Tankerileti
Kozpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
pénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénziarellendr
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4. szamait mellékler

Tankeriileti Kézpont hazipénztar

......................... Tankeriileti Kézpont Hazipénztdr (cime: ................ccccoveennll)
Pénzkezeld helyek
Pénzkezelohely neve cime pénzkezeléssel megbizott
szem©ély
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5. szamat melléklet

MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

ATUHEOLE 1evvemvrereeeeeeeeeeteceseeene e e e e e e e e e e e TEERAAIMAZOM (oo

.......................................... e 110 Ty PP PUPPPPPPPRPIPRN (+1:: 1111511}
20 .8V e hé ......... -nesedékes ... ..o Ft 8sszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 alirasa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas
Meghatalmazott alairasa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Tanuk alairdsa és adatai:

A tani tanu 1. tana 2,

neve.

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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6. szdmit meliéklet
ALLANDO MEGHATALMAZAS
(visszavonasig é_rvényes)

ATIFOLE oot e meghatalmazom ... ;
.......................................... -t, hogy helyettem az aldbb felsorolt Jogcime(ke)n az alabbi
pénzdsszegeket/utalvanyokat felvegye:

Ezen meghatalmazas 20...év .................... hé.....ceneeene - té] visszavondsig érvényes.

Meghatalmazé alairasa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allands lakhelye:

Szem., ig. 5z.:

Tamik aldirdsa és adatai:

A tanu tana 1. tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairdsa:
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7. szamu melléklet

Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirisa

A s Tankeriileti Kézpont altal lizemeltetett
............................................ cim alatt taldlhatd pénztariban/pénzkezeld helyén ........ év
honap ....... napjatél visszavondsig pénzkezelésre jogosultak nevei és

alairas mintai.

Beosztas Yy

REN (pénztaros/pénztarhelyettes) Aldiras Szignd
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8. szdmut melléklet

Y N s Tankeriileti Kézpont Hazipénztiranak nyitvatartasi rendje
A Tankeriileti Kézpont Hazipénztéra
...................... napokon
...................... ora ko6zott tart nyitva,
a
........................................ szam alatt (cim)
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10. szamu melléklet

Pénztir Atadas-atvételi / ellendrzési* jegyzikonyv

Késziilt: 20.... &V he ... napjan a
........................................................................................... Tankeriileti Kzpont altal
Kz, e, cim alatt
Uzemeltetett hdzipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

AtadO: e

AVEVE: e e

PénztarellenOr: ..., e

Jelenlévok megallapitjak, hogy ataddskor az alabbi pénzeszkdzok, szigorﬁ szamadasi nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talalhatok a pénztérban:

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft Hsszesen Ft
db 10.000 Ft Osszesen Ft
db 5.000 Ft bsszesen Tt
db 2.000 Ft dsszesen Ft
db 1.000 Ft {sszesen Ft
db 500 Ft dsszesen Ft
db 200 Ft (sszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft fsszesen Ft
db 20 Ft dsszesen Ft
db 10 Ft Osszesen Ft
db 5Ft Osszesen Ft
Osszesen Ft

AZAZ] tietunnnnaananetorrarratintiraerissttassiaeasaanttonsstnnsinsassnssosonanrannnsnntannes forint készpénz Ft

2. Atadésra keriilé szigorii szamaddsd nyomtatvinyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolsdként felhaszndlt sorszdm:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolséként felhasznalt sorszam:
Pénztérjelentés: Utolséként felhasznélt sorszam:
Készpénzesekk: Utolsékeént felhasznalt sorszdm:
Egyéb: Utolséként felhasznélt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan t6mbjei a szigorii szdmad4s(i nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek 4tadésra.

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigor szamad4st bizonylatok megegyeznek a nyilvantartdssal.

3. Atad4sra keriild egyeb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tol -ig

Egyéb bizonylatok ,

fajténként: -tol -t61
Jelenlévek tényleges szamlilas alapjdn megéllapitjak és igazoljak, hogy a hazipénztarban talalhaté
készpénz MENNyiség e Ft, azaz
............................................................................................ forint, amely a

pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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Atvevd jelen jegyzbkonyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptél a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

kmf,
atado atvevd
pénztéarellendr gazdasagi igazgatohelyettes

* a kivant rész alahizandé
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11. szdmu melléklet
Jegyzikonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... €V e he ... napjan a
................................................................................. Tankeriileti Kozpont  kezelt
............................................................................................. cim alatt lzemeltetett

hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizetd:

neve:

cime:

§Zig. szama;

Pénztaros neve:

Pénztarellendr neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvinynak 1atszé bankjegy/érme visszatartdsa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
- IR Fteimletld ........ocoooeieniie sorozat €s .........ccoviienenannn sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik,

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. €V i hé .......
MAPJAN it e eas nevi egyentdl kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét
elismerjiik és a jegyzoktnyv egy példanyénak a befizetd részére torténd 4taddsaval igazoljuk.

pénztiros pénztarellendr

befizetd
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12. szamu melléklet

Jegyzdkdnyv pénztiri eltérés esetére

Felvéve:r ... €V i he ... napjan a
............................................................... Tankertileti Kdézpont altal kezelt
............................................................................................. cim alatt {izemeltetett

hazipénztari helyiségében, pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

o o <A
a0 1 | =TT O
gazdasagi igazgatohelyettes:

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat [117: 11 Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tobblet / hiany* keletkezett, amelynek okat
a kivizsgalds sordn nem-sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztiros
o atébbleteta ... szam1l bizonylaton bevételezte**,
* a hianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi igazgatohelyettes

* a megfeleld alah(izandé
** a nem kivant rész tdrlendé.
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13, szamu melléklet
Szigori szamaddisi nyomtatvinyok felsorolisa

A Tankeriileti Kozpont Gazdilkedisi és Pénziigyi Osztélyin kezelt szigori szamadasi
kitelezettség ald vont nyomtatvinyok:

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Napi/iddszaki pénztarjelentés

- Egyszertisitett szimla

Pénztirban kezelt egyéb szigori szimaddsi nyomtatvanyok:
- Utalviny
- Kinestari kirtya és PIN boriték

A Tankeriileti Kézpont Uzemeltetési Osztalydn kezelt szigort szimadast kételezettség ald vont
nyomtatvinyok:

- Allomanybaveteh bizonylat epuletekrol ¢és egyeb épitményekrol

- Alloméanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl és jarmiivekrsl

- Targyi eszkdz6k 4llomanycstkkenési bizonylata

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Készlet-visszavételezési bizonylat

A Tankeriileti Kozpont Titkdrsagin kezelt szigorii szamadasd kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok:
- Nyugta
- Kikiildetési rendelvény
- Szabadsagengedély
- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél
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A Mezokdvesdi Tankeriileti K&zpont Pénzkezelési

14. szami melléklet

Kimutatds a visszavonisig érvényes meghatalmazdsokrol

Meghatalma
Sor- | Meghatalma- -z0 Meghatalma- | Meghatalma- . Visszavo-
. . Visszavo- .
SZ4 zds szervezeti zott zott 5 o nas
s . . . . nis szima | ., .
m idépontja egység neve szig. szima idépontja
megnevezeése
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15, szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Néy Beosztis Kelt Alairas
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