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A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkSrémben eljarva a Tankeriileti K6zpont pénzkezelési rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabalyzat célja az Szt. eloirasainak eleget téve a Matészalkai Tankeriileti K&zpont
pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal, szdmlazassal kapcsolatos szabélyok, eldirasok,
feladatok és jogkorok meghatérozasa.

2. A szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankertileti Kézpont valamennyi szervezeti egységere,
b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikodtetett koznevelési
intézményre,

¢) a Tankerileti Kozpont kormanytisztviseldire és kormédnyzati ligykezelGire,
munkavallaléira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallalo).

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

v

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatirozasa

3.§ A szamviteli politika fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovéhagyasaért, annak végrehajtasaért, valamint a szdmviteli politika keretében
elkészitendd Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalméért, a
véltozasra vonatkozd javaslattételért, aktualizalasaért a Tankerilileti Kézpont gazdasagi vezetbje a
felelds.

o

4. A pénzkezelésre vonatkozo6 jogszabalyi eldirasok
4.8 (1) A pénzkezelés szabélyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint a Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalabb:

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlén torténd) lebonyolitasanak
rendjérol,

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

c) a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szamlén tartott pénzeszkozdk kozotti
forgalomrél, a hasznalt kartyatipusokrdl, azok felhasznalasi rendjérél és a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl,

e) anapi készpénz zar6 allomany maximalis mertékérdl,

f)  akészpénzillomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasrol,



2)

3)

4

(5)
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g)
h)
i)
i),

szabalyzata szabalyzat

az ellenérzés gyakorisagaral,
a pénzszallitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,

a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvéntartasi szabélyokrol.

A Szabilyzat elkészitése soran figyelembe kell venni:

a)

b)

¢)
d)

a pénzforgalommal kapcsolatos speciélis jogszabalyi eléirdsokat, tovabba a gyakorlat
soran kialakult frott és iratlan szabalyokat,

a koltségvetési szerv adottségait, sajatossagait,
a kiilsé informacios igényeket, kovetelményeket,

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

A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyok, el8irdsok figyelembe vételével tartalmaz el6irdsokat:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

3)

k)

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény a (a tovabbiakban Aht.).,

az éllamhéztaqtési torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

az allamhéztartas szamvitelérél 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovébbiakban Ahsz.) ,
a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban Sztv.).,

a személyi jovedelemaddrol szo16 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban Szja tv.),
az altalanos forgalmi adérdl szolo 2007. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
a pénzforgalmi szolgéltatas nytjtasardl szolé 2009. évi LXXXV. térvény,

Az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. trvény (a tovabbiakban: Art.)

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonésa kivetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrol;

23/2014 (VL 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta adoigazgatdsi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak addhatosagi ellenérzésérdl;

a pénzforgalom lebonyolitésarél sz6l6 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,

A Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kincstéar) pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzatai:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

a Kincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol,

a Kincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan felszamitott dijakrél,
Jutalékokrol és egyéb koltségekrol,

a Kincstdr szabdlyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol,
a Kincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasaral,
a Kincstar szabélyzata a kincstari kértyaforgalomrol,

a Kinestar szabalyzata a szamldk feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrdl,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

A Tankertileti Kézpont kapcsolddo belsé irdnyitasi eszkozei:

a)
b)

Tankeriileti Kézpont szabalyzata a kotelezettségvallalas rendjérol,

Tankeriileti Kézpont szabalyzata a bel- és kiilfsldi kikiildetések rendjérol.
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IL. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitasinak altalanos szabalyai

5.8 (1) A készpénzallomanyrdl é€s a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrél pénztarjelentést
kell késziteni.

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

(3) A Tankerilleti Ko&zpont bankszdmla pénzforgalméanak lebonyolitdsa a Kincstéar
kozremiikdésével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztiil térténik.

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

IIl. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitasira szolgilé szamlak

6.8 (1) A Tankeriileti K6zpont kincstari kérbe tartozé kincstari pénzforgalmi szdmlatulajdonos,
kincstari tigyfél (a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstéar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol szolod szabalyzataban foglaltak alapjan a
Tankertileti Kozpont a Kincstarnal az alabbi szdmlakkal rendelkezik:

a) Eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszamla:10044001-00336839-00000000.

A Tankerilleti Kozpont tevékenységeivel kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz sziikséges
pénzforgalom lebonyolitdsara szolgdl, a szadmlatulajdonost megilletd bevételek, illetve
terheld kiadasok, atutalasok kezelésére szolgald szamla. Ezen szdmlardl torténik a
dolgozodk részére a munkabér €s a hozza kapcsolodo személyi jellegii kifizetések atutalasa
a dolgozok lakossagi folydszamlajara.

b) Devizaszamlak: 10004885-10008016-00148434.

A kiilfoldi pénzeszkozok nyilvantartisara és azok felhasznaldsanak lebonyolitdsara szolgald
szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-szerzodésben kell rogziteni. A
kiilfoldrél devizaban érkezd bevételeket, ha azok szerzddés szerinti felhasznalasa is
devizaban térténik, devizaszamlan kell kezelni. A Kincstar a devizaszamlardl teljesitett
kiadds Osszegével a megjeldlt bevételi €s kiadasi jogeimek teljesitési adatait azonos
Osszegben megemeli.

7. A bankszamlak feletti aldiras bejelentésének szabilyozdsa

7.8 (1) A bankszamlék felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az altala kijel6lt
személy. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar 4ltal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

(2) A kartyafedezeti szdmla megnyitasanak kezdeményezésérdl a Tankeriileti K&zpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az alairasra jogosult személyekre a gazdasagi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kézpont igazgatdja hagy jova. A tankeriileti igazgatd alairasaval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Orzésér0l a gazdasigi vezetd
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gondoskodik. A bejelentett alairdsok a szamla megsziinéséig, vagy Uj aldirdsok bejelentéséig
érvényesek.

(4) A szamlék feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatarra vald tekintet nélkiil — valamennyi szdmla
vonatkozésaban, minden esctben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgaté altal
Jjovahagyott bejelentés szerint.

(5) A szamlék feletti rendelkezési jogot alirs helyett elektronikus kodolas alkalmazésaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizésok elektronikus egyiittes aldirdi azok az alairasi Jjoggal rendelkezdk,
akiket a megszemélyesités céljara — a Kincstarral kétott megallapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszamla forgalom lebonyolitisdnak szabalyai

8.§ (1) A Kincstar a kdzzétett hirdetményben hatérozza meg a munkanapon beliil azt a kezdd és
zar¢ iddpontot, amelyek kozott a fizetési megbizdsokat befogadja, ezen beliil azt az iddpontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébél rea haruld feladatokat a targynapon
teljesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitasdhoz kizarélag a Kincstar/bank 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni.

(3) A Tankeriileti Kozpont a feladatai -ellatasahoz szitkséges bankszdmldkon megjelend
pénzforgalmat jellemzéen a (4)-(5) bekezdésben meghatéarozott fizetési médok és pénziigyi eszk6zok
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti Kdzpont bankszamlaira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benynjtasaval,
b) atutaldsi megbizéssal,
¢) készpénz 4tutalasi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti Kézpont bankszamlaird! kifizetés térténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benytjtasaval,
b) Aatutaldsi megbizés benyujtasaval,
¢) é&tutaldssal a kincstari GIRO rendszer haszn4lataval,
d) kincstari kartyval térténé készpénz felvétellel,

€) NAV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszé jellegii terheléssel.
9. A bankszimlik megnyitdsa és nyilvantartisa a fokonyvi konyvelésbhen

9.§ (1) A szamlatiikorben a bankszdmlékat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamlakkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni. A szdmlatiikor kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szimlak megnyitésa a Tankeriileti Kézpont feladata,

(2) A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad konyvelni,
amely lehet papir alapi vagy elektronikus. A pénzintézet szamlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy idészakban, amikor a pénzforgalmi szdmlan terhelés illetve jOvairas tortént.

(3) A peénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. Ha az
elektronikus szdmlaértesitd elébb érkezik meg, a bankrogzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utdlag minden esetben a koényvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildétt eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat régzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a kbnyveléssel
valo egyezbdségiiket.
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(4) A fékdnyvi konyvelési program alapegyez6ségeibdl kovetkez6en minden kivonat kdnyvelése
utdn egyeztetni kell a szamlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.

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

(6) A pénzforgalmat érinté megbizasokon minden esetben fel kell tiintetni a kiadasi vagy bevételi
jogeimet jelold un. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonositot (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kincstar 4ltal kiadott tajékoztato tartalmazza.

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

altal irdsban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kozpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztér, allandd, vagy
ideiglenes pénzkezelé hely kizardlag a gazdasagi vezetd jovahagydsaval Iétesithets. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely 1étrehozasarol szolo kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezet§jének a
Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szamu
mellékletben, a 2. szdmd mellékletben és a 3. szamu mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellendrzéssel megbizott személyek megbizé levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egységeiben miitkodé pénztarak és pénzkezeld helyek
tipusai:

a) Tankeriileti Kdzpont hazipénztara,

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

11. Pénztarakra vonatkozé altalanos szabilyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozokat a gazdasagi vezetdnek €s a szervezeti
egység vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszdmoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabélyzatban foglalt {igyviteli szabéalyokrdl, valamint a hatalyos utasitasokrdl.

(2) A hazipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavallalokra a pénztaros
feladatkdrére eldirtakat kell értelemszerlien alkalmazni.

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

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint munkaba jarashoz kapcsolodo
kézlekedesi koltségtéritései,

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

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

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkozdk beszerzése, létesitése és Ko64. Egyéb targyi eszkozdk beszerzése, létesitése
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rovatain elszdmolando, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyulé kiadésok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatdsi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi
Juttatdsok rovatain elszamolandd, szdzezer forintértéket el nem érd kiadasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatdhoz kapcsolddd
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-€) pont szerinti kiadédsokhoz kapcsolédoan az egységes rovatrend K351. Mikéodési
célu eldzetesen felszamitott 4ltaldnos forgalmi ado és a K67. Beruhazasi céla elézetesen
felszamitott altalinos forgalmi adé rovatain elszamolandé kiadésok, és

1) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmoldsi kotelezettséggel adott
el6legek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzatdban meghatdrozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstéartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

(4)  Kiadasok teljesitésére a kihelyezett pénztarak és az egyeéb pénzkezelé helyek 4ltal beszedett
készpénz bevételek nem hasznalhatdk fel.

(5)  Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithet6 banki atutalassal, a kifizetéshez szitkséges
készpénz:

a) kincstdri kartya hasznélataval biztosithatd, vagy

b) az eldiranyzat-felhasznalési keretszdmldrél felvett, a hazipénztarabol térténd készpénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jard igényekrdl a kifizetést megeldz6 3 munkanappal kordbban
tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénz-kifizetési igény megjelolésével. A pénztaros az el6z6
napi zaro pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6 Osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztir zavartalan miikidését biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl. A
készpénzfelvétel Ssszegét — a véarhatd készpénzigény felmérése alapjan — a pénztiros allapitja meg,
ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

¢) az eléirdsoknak megfelel8en kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra Jogosultak altal torténd - alairatésardl.

(7) A hdzipénztari kifizetések lebonyolitdsédhoz sziikséges készpénz felvétele a szigort szamadast
készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvinyt a terhelendd szimla felett rendelkezésre
Jjogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalviny nem javithatdo. A rontott utalvdnyt ,,Rontott” megjeléléssel
¢érvényteleniteni kell, helyette 0j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstir elBirasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jel6lhetd ki, akit a
Tankeriileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultként eléz8leg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztarak miikodési rendje

12.§ (1) A Tankeriileti Kdzpont pénztéri célra szolgald helyiségében, arra alkalmas helyen és
formaban, tajékoztatas céljdbol ki kell fiiggeszteni:
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a) apénztar nyitvatartasi rendjét,

b) a pénztir megnevezését, cimét, € a pénzkezelésre jogosult pénztarosok, pénztér-
helyettesek nevét, alairds mintéjat a 7. szamu melléklet szerint,

c) azutalvanyozok, ellenjegyzok aldiras mintait, valamint
d) a “Pénztartdl vald tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti K6zpont Hazipénztardnak nyitvatartasi rendjét a 8. szamu melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztarak és kihelyezett pénztiarak biztonsagi szabalyai

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

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

(3) A Tankerilleti Kozpont hazipénztarainak biztonsagos elhelyezéséért a tankeriileti igazgato
felelds.

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

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztéros tervezett tavolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja 4t, és az atadas tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet
a pénztar egyéb nyilvantartasaival egyiitt kell érizni.

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

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

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

(9) Ha a pénztari kules elveszett, eltdrt, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdaségi
vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének &rzését legaldbb riasztd berendezéssel ellatott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettaban kell biztositani.

14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €s biztonsagos
mitkddését a gazdasagi vezetd koteles biztositani az aldbbi feladatkordk ellatdsdval megbizott
személyek titjan:

a) penztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellenor-helyettes.

(2) Az egyes munkakdrok kialakitasanal figyelembe kell venni az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat
és a pénztaros és pénztar-helyettes megbizdsa (1d.: 1. és 2. szdmu mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eldirasokat.
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(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakért csak a feladatok ellatésara alkalmas, erkélcsi
bizonyitvannyal rendelkez, biintetlen eldéletet igazolé személy téltheti be. A Tankeriileti Kézpont
Hazipénztar pénztérosi és pénztar-helyettesi megbiz4sahoz elvéras a gazdasagi jellegii végzettség.

(4)  Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaloi,
b) teljesités igazoloi,
¢) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
e) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f)  pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallalé, illetve
g8) azok kozeli hozzatartozdja.

(5) A hézipénztart a pénztiros onalldan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kételezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaidében, vagy
b) egyébaz Osszeférhetetlenségi kérbe nem tartozé munkakérhéz kapcsoltan kell ellatnia.

(6) A felsorolt munkakérokre kijeldlt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgaté irasban
adja ki (Id.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7) A megbizas egy példényét a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasagi vezetének kell meglrizni. A pénztdros munkakdrének elfogadasakor
(kinevezésekor, megbizasakor) a pénztérosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kételezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi felelésséggel kezeli. A nyilatkozat egy példényit a gazdasagi vezetd, egy
peldanyét pedig a pénztaros érzi meg.

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

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

(10) A pénztaros 6 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmany igénylése,
b) a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
¢) apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, érzése,
d) abefizetett készpénz atvétele,
) azalapbizonylatok elfogadds elétti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) azutalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
h) nyilvantartisok, elszdmolasok vezetése,
1)  szigorl szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszer(i kezelése,
J)  pénztarzarlatra vonatkozé eléirasok betartasa,
k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.

(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
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a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) a pénztarjelentést,
c) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) o&rzi a pénztarban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a kincstari kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok ataddsardl,

e) utalvanyokat,
f)  nyilvantartja a 13. szamu melléklet szerinti szigori szdmadasi nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatasanak akadalyoztatdsa esetén koteles a ndla lévd pénztarkulesokat
zart boritékban, a ragasztas helyén aldirva a gazdasagi vezetdnek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a héazipénztar kezelését a 10. szamG melléklet szerinti jegyzokdnyv
felvétele mellett akkor veszi at, amikor a pénztdros valamely oknal fogva munkakérét nem tudja
ellitni. A pénztr-helyettes megbizdsanak feltételei azonosak a pénztdroséval (Id.: 2. szamu
melléklet).

(14) A helyettesités iddszakéban a helyettes feladata és feleléssége megegyezik a pénztarosra
eldirtakkal.

(15) A pénztar dtadasndl jelen kell lennie:
a) az atadonak (pénztirosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kdzvetlen vezetdjének),
b) az atvevd pénztar-helyettesnek, €s
c) a pénztarellendrnek.

(16) A pénztar atadds-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

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

(18) A pénztirosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet (10. szami melléklet) kell felvenni,
amelyet az atadasndl jelenlévék kotelesek alairni. A jegyzOkonyveket év elejétdl folyamatosan kell
szamozni.

(19) A jegyz6konyvekrdl és a kulesok atadasarol folyamatos nyilvéntartast kell vezetni.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott biintetlen eloéletii személy
lathat el megbizas (3. szam melléklet) alapjan. A pénztarellendrt tévolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatérs helyettesitheti, akinek munkakéri lefrdsaban szerepel ez a feladatkar,
alairds mintdjat a pénztirosnak at kell adni és a pénztarba ki kell fliggeszteni. A pénztarellendr
feladata:

a) a pénztari bizonylatok ellendrzése,

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

c) a szigorG szamadas al4 vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (ut6lagos) ellenorzése.

(2) A kiéllitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességeét, a sziikséges adatokkal valo
kitdltését, a sziikséges alairasok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell
gybzédnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak altal — megtortént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és az utalvinyozas. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellelhetok-e, azok
darabszamat rogzitették-e.
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(3)  Meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a penztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodd pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabbd a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald egyezdségét,

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

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

(6) Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl Jegyzdkonyvet kell
felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabélytalansagot el6idézé dolgozéval ald kell {ratni. A
Jegyzdkdnyvet az intézkedésre jogosultnak kell 4tadni.

15. Vezetdi ellenérzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja 4ltal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
sz(roprobaszerlien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasival kell
igazolnia, régzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak kéziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetdi ellenbrzésnek ki kell terjednie: _
a) apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezéségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
¢) abizonylatok szabalyszeriiségére,
d) apénz brzésének biztonsagara, valamint
€) szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara.
(3) A hazipénztarban megtartott vezetdi ellendrzésrdl Jjegyzdkonyvet kell felvenni.
(4) A meghatalmazottak alairas mintdjat a pénztdrosnak at kell adni és a pénztarba ki kell
fliggeszteni.

16. A napi készpénz ziré6 dllomany maximalis mértékének meghatdrozasa

17.§ (1) A koltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zéré allomany
maximélis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tgy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari honaponként szdmitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi elSiranyzatok foosszegének 1,2%-4t. Ha a moédositott kiadasi el6irdnyzatok
foosszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis
mértéke 500 ezer forint.

(2) A napi készpénz zér6 4llomany maximalis mértékének meghatdrozasa sordn figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.
(3)  Amennyiben a napi zar6 készpénz allomany Gsszege meghaladja az engedélyezett keretet, a

bevételeket a Tankeriileti Kozpont el8iranyzat-felhasznélési keret szdmljara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszallitis feltételei

18.§ (1) A készpénz széllitasa a jelen Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kotelessége.

(2) A hazipénztar mitkédéséhez sziikséges készpénz szallitdséndl a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysdgrend;jétsl fiigg, hogy hany f5, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.
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(3) A pénzszallitds 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is térténhet az alabbi feltételek mellett:

3 e i : ko . Riaszto taska

Gyalogos pénzszallitas Riaszto taska nélkiil T
1 f6 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig

2 f6 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-t6l

(4) A pénz szllitasdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb uton €s id6n beliil kell a
pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kdzben mas feladattal megbizni nem
szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna &ket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitasdval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A pénzszillitassal
megbizott személyek felelossége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egyscg pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentéltan at nem adta, amig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A szallitoknak a pénzkétegeket felbontani tilos, annak zérasait, plombéit érintetlenill hagyva
kell a pénztarosnak atadniuk.

(7) A pénzkisérdt a pénztaros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel szoban vagy
{rasban. A pénztarosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8) Feleldsségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztirban 4tadtdk, vagy a Tankerileti Kézpont
bankszamlajara bizonyithaté médon befizettek.

(9) 100000 Ft és 1. 000.000.-Ft kozotti dsszeg esetében a hézipénztartol tavolabb esd, csak
kézton megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valé széllitds a Tankerileti Kézpont vagy a
szervezeti egységek altal megoldott médon torténhet (pl. a szervezeti egység sajat autojaval, vagy a
kozalkalmazott sajat gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelezden az Tankeriileti Kézpontnal kiilsé — erre a celra
szakosodott — pénzszallitd vallalattal kotott szerzddés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd
gépkocsival. A kiilsé véllalkozo teljes anyagi felelosséggel felel az altala atvett pénzért és annak a
jogosulthoz (Tankerilleti Ko&zpont hazipénztdir vagy bankszamldja) vald eljuttatdsaért. A
pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja &t a Tankeriileti K&zpont pénztaraban.

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

18. A készpénzkezelés szabdlyai

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

(2) A pénztaros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgal6 berendezéssel koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

(3) A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetoktol
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongalédott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato. Nem fogadhatd el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szindékos rongélés) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiin6 bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérél a befizetot jegyzokonyv felvétele (11. szami melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellenémek is jelen kell lennie. A
jegyzékonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak t{ind bankjegyet (érmét) kitél
és mikor kapta.
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(5)  Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzOkonyvet ala kell fratni az tigyféllel. Az aldiras esetleges megtagaddsat is rogziteni kell a
JegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak t(in6 bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a
befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy
hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt Jegyzdkodnyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
igazgatonak kell 4tadni, illet6leg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti Kézpont a kerekités szabélyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttl 2,49 forintig végz3ds dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a2,50 forinttsl 4,99 forintig végz6ds dsszegeket felfelé, a legkézelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig vegzOdo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz3d6 6sszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egesz szamu tobbszirdsére végzddsd fizetendd végisszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Gsszeg kiilénbsége kerekitési kiilonbézetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiilonbozet vagyoni eldnynek vagy hétranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kiallitésa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kotelezd.

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

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

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kdzétt kell elszamolni az 1 ¢és 2 forintos érmék forgalombél
torténd kivonasa miatti kerekitési killonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatdrozhatd meg egyertelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A Kkidllitott bevételi-, és kiadasi penztarbizonylatot az alapokmanyokkal egylitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat meg6rzési idején beliil meg kell 6rizni.

(4) A pénzforgalom dokumentalasakor az ugyviteli rendszer szigori szdmadas szerint gépi tton
adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszdmat.

(5) Fészabélyként a pénzforgalom rogzitése gépi uton torténik. Kézi bizonylatok rogzitésére az
ligyviteli rendszer technikai meghibasodésa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kézvetleniil a gazdasagi rendszerben keriil rogzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek killitasra, a kézi bizonylatok késdbb rogzitésre keriilnek az ligyviteli rendszerben

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

a) aszamla;
b) akészpénzfizetési szamla;

¢) kiadasi bizonylat;
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d) aki-, vagy befizetéseket elrendelé utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
e) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) elblegigénylés;
g) postai feladovevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kidllitasdban tartalmilag kiilonbség nincs.

(9) A pénztarbizonylatokat utdlag nem modosithaté moédon, csak kék szini golyostollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztérbizonylatokat érvényteleniteni kell, ¢s helyette jat kell kiallitani. A rontott
bizonylat Gsszes példanyat (a tOkepéldanyokkal egyiitt) is meg kell Orizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr8l — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezben — Bevételi
pénztarbizonylat™-ot kell killitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

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

(3) Ha a befizetd mas megbizasabol teljesit befizetést, akkor a megbizé személy vagy gazdalkodd
szerv neveét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozo okiratra.

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

(5) Postai kézbesitd Utjan érkezd készpénzdsszegek bevételi pénztar-bizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt.

(6) A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel is fel kell tintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szam, megnevezes
szerint részletezni kell. Az igy részletezett dsszegeket ssze kell adni és az Osszeadas eredményét a
nyomtatvany ,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az &sszesen rovatban szerepld Osszegnek
minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A
hagyoményos pénztarbizonylat tablézatos részének iires sorait athiizéssal érvényteleniteni kell.

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

(8) A bizonylatot kiallité pénztros és a bizonylati adatokat ellendrz6 a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alaimi.

(9) A bevételi pénztérbizonylatot atirdssal, hdrom példanyban kell kiallitani.

(10) Az elsd példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okményok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozoé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

(11) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

(12) A mésodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervénykent a befizetonek
kell atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt 4tadasra a
Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattdmbben kell megorizni.

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

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszeriisitett szamlat kell kiallitani. Az egyszeriisitett
szdmla minden rovatét ki kell tolteni, a szamlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszerisitett szamlakat lehet egy bizonylaton rogziteni.
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(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott dsszeget,
b) kiéllitja az atvételrdl a bizonylatot,

¢) a visszajard Gsszeget leszdmolja és 4tadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.

21. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

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

(2) A pénztiros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvinyozaséaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizott alapokményon is torténhet.

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

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiadasi bizonylatot j61 olvashatéan, értelemszeriien kell kitslteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevjének nevét jol olvashatdan fel kell tiintetni.

(5) A pénztirosnak kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért Jelentkez6 személy jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrsl a meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni és a kiadési bizonylat széveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez
esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvéantartasi szdmra.

(7)  Egy kiadasi pénztarbizonylaton &ltaliban csak egy személy vehet 4t penzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandésagit. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevdk alairasaval a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.

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

(9) Az utalvanyozd, ellenérzd és kdnyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(10) A kiadasi pénztérbizonylatot atirdssal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé peldany a
kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszamét a bizonylat ,Melléklet” rovatédban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal

vagy bélyegzOvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozéd pénztérjelentéssel egyiitt kell
kényvelésre atadni.

(11) A masodik példany, a tépéldény a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros Orzi meg.
22, Pénztarzaras, pénztirjelentés

23.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Hazi Pénztardban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari
napon.
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(2) A hagyomanyos, papir alapi pénztarjelentés két példanyban késziil. Az elsé példanyt — a
mellékleteivel egyiitt — a konyvelés részére kell atadni, a mésodik példany a tombben marad, és a
pénztaros 6rzi meg.

(3) A pénztari nyilvantartasban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszémolas
tényét sorszdmmal kell elltni (folyamatosan janudr 1-jétol).

(4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell allapitania a pénztérban 1évé készpénzalloményt cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
elézb idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget;

c) a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvannyal;

d) az egyeztetés megtdrténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(5) A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasabol végleg tavozik.

23. Eljaras pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztiros a pénztari Ordk alatt pénztarkiilonbozetet €szlel, eértesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az eldézéekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalméval mutatkozo eltérésnél a hianyrél vagy tobbletrdl a zérlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzkonyvet (12. szamii melléklet) kell felvenni. A jegyz8konyvben
rogziteni kell az eltérés Gsszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelés dolgozd nevét és a
rendezés modjat.

(3) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztér jelentés bevételi
oldalara fel kell vezetni a tobbletet, és a zaré egyenleget ennek figyelembevételével kell
megallapitani.
(4) Hiany esetén:
a) ha megtériil: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett 5sszeget ,,Hiany” megjeloléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztiros megtéritette. A kovetkez6 napi

pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hidny Osszeget is
figyelembe kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztirjelentés kiadasi oldalara, mint hidny fel kell vezetni ,Hiany”
megjeloléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet soraba a hiannyal csékkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A feleldsség és a hiany rendezési moédjanak megéllapitdsanal figyelembe kell venni a
munkatigyi szabalyokat.

24. Pénzkezel6 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 jelolni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellendrzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjan kotelesek a
nyilvantartast és az elszamolast végezni.
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(3)  Pénzkezeld helyeken a befizetésekrsl szigori szdmadasn nyomtatvanyként kezelt egyszeriisitett
szamlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott szemely felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait Jjogcimenként
az Osszesito nyilvantartasba (témaszamonként, adéalap, ad6 és adoval novelt érték bontésban).

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

(6) A pénzkezels helyek legalibb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kotelesek a befizetéseket Jjogeimenként Ssszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti
Kézpont elbirdnyzat-felhasznalasi keretszdml4jara.

(7) Az atvett pénzt a befizetésig j61 zarhato, biztonsagos helyen kell kezelni.
25. Egyéb, pénztirban 6rzott értékek kezelése

26.§ Egyéb pénztarban 6rzitt értékek lehetnek:

a) a kincstari kértya, amelyhez kapcsolddd nyilvantartési kotelezettségeket jelen szabalyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kivetéen atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hézipénztarba. A peénztaros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvantartdsba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozdan megbizassal
rendelkezd dolgozoéi részére pénztiri idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység elldtott munkavéllaloinak nevét tartalmazs
— a bérelszdmolas altal elkészitett — atadas-atvételi lista masolata is kiad4sra keriil. Az
utalvanyok munkavéllaloknak torténd kiosztsét kévetéen a munkavallalok altal alairt
listat a hazipénztérba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti atadas-atvételi
listdhoz csatolni kell.

26. Szigort szaimadais ala vont nyomtatvianyok
27.§ (1) A Szt.-ben foglalt eldirdsok szerint a koltségvetési szervek szigorli szdmadasi
nyomtatvanyaként kell kezelni:
a) akészpénz kezeléshez kapcsolodo nyomtatvanyokat, tovabbé

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

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

(2) A szigori szdmadés ald vont pénziigyi nyomtatvanyok felsoroldsat a 13. szami melléklet
tartalmazza.

(3)  Minden szigori szamadasti nyomtatvanyt kezelé szervezet az altala kezelt szigorii szdmadésu
nyomtatvanyokrol nyilvéantartast koteles vezetni,

(4) A szigori szdmadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
szemelynek olyan nyilvantartst kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(5) A szigord szdmadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelésségre vonassal jar.

(6) A fel nem hasznalt szigori szamadas al4 tartozd nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten, lehetéleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhatd szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani.

(7) A 13. szdmd. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankeriileti Kozpont rendeli és
vasarolja meg a szervezeti egységek dltal a Tankeriiletbe megkiildstt megrendeld alapjan.



A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 5/2017. (V. 03.) A Matészalkai Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

27. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok kiad4sa, felhaszn4ldsa

28.§ (1) A szigori szamadasu nyomtatvanyokrél, bizonylatokrol a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartist kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhatosagat.

(2) Ha a megérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatvany készletb6l annak
felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
sordban a kiadas és az 4tvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az 4tvételt a megbizott
személy alairdsaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra kertlt.

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szimjelét,
b) abeszerzést igazold szamla szamat,
c) anyomtatvany kezdd és zar6 sorszamat,
d) a bevételezés idépontjat,
¢) akiado személy és a felhasznélasra atvevd személy olvashaté nevét és alairasat,
f) a felhasznalas befejezd iddpontjat,
g) az elszamold olvashatd nevét és alairasat,
h) az elszamoltato nevét és alairasat.

(4) A szigori szdmadésu, értékkel kezelt nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel a
koltségvetési év zarasaig kotelesek elszamolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgiltatni tovabbi oOrzésre a szigori szamad4su
nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattdrazasra elokészitve kell végrehajtani.

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

(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtankent elkiilonitve a felhasznalés
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvdny tombokon jeldlve a felhasznalas kezdd és befejezd
datumat, sorszamét, jegyzSkonyvvel dsszesitve kell leadni, legkésdbb a koltségvetési évet kovetd
januar 31-ig.

(9) A nyomtatvanyok 4tadésa, illetve atvétele csak elismervény elleneben torténhet.

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznélatbavételkor a boritolap belso oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgat6 jogosult.

(11) A szigori szémadasu nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigorii szamadasu
nyomtatvanyokrél a B 15-46/B nyilvantart6 lapot koteles vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tarolasa és megérzése
29.§ (1) A bizonylatok tarolasandl elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hianytalan,
karosoddsmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiils6d
kérosodés ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A kényvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szdmviteli bizonylatot
legalébb 8 évig kell olvashatd formaban, a konyvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
maodon megOrizni.
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(4) A szigort szdmadést bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség,
29. Készpénzcsekk

30.§ (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzesekket nem szabad felhasznalni,
azt két vastag vonassal keresztben 4t kell htizni és "rontott" széval &tirni.

(2) A "rontott" jelzést a készpénzesekk tészelvényén és a nyilvantartasban a megfelelé sorban is fel
kell tiintetni.

(3) A készpénzcsekk fiizetekben visszamaradt toszelvényeit 8 évig kell megbérizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kézpont és szervezeti egységek dltal hasznalt kincstari kirtyak

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

(2) A Kincstari kartya a kibocsato pénzintézet ¢és a Kincstér logéjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosénak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusy
kartya, amelyhez egy négyjegyli titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstér altal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapu, kizdrélag belf5ldén hasznalhatd elektronikus médon
elfogadhaté készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz.

(4) A Kincstari kartya a Kinestar tulajdona azt — rendeltetésének megfelelden — kizardlag a
kartyabirtokos hasznélhatja. A kértyabirtokos azt nem ruhdzhatja 4t, hasznalatat més személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy 6vadékként letétbe.

(5)  Kincstari kartyat a Tankeriileti Kozpont igényelhet, a Tankeriileti Kézpont és a szervezeti
egységei szamdra. A Kincstdri kartya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjan, a ,Kincstari (intézmeényi) kértya igénybejelents lap™ (2. melléklet)
kitoltésével, és a Tankeriileti Kézpontba torténé eljuttatasaval térténik.

(6) A Kincstari kartya vaséarlasi limitdsszegét az engedélyezd a varhato havi kiadasok ismeretében
allapitjia meg. A felhasznalhatd keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kartyara
készpénzfelvételi limit beallitasa csak a tankeriileti igazgato kiilon engedélyével végezhets.

(7) A Kincstér a kartya igénylésekor az tigyfellel Bankkartya szerzodést kst. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kézlése, valamint az egyes kartydkhoz tartozé limitek meghatarozasa
eérdekében az ligyfél adatlapot tolt ki, amelyet a szamlavezetd A]lampénztéri Iroddjaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzddés megkotését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kértyat csak személyesen lehet dtvenni a Tankeriileti Kézpontban a pénztarosnal
kartya atvételét igazolé nyomtatvanyon.

(9) Az igénybejelenté és megsziintetd lapot az irattarazas szabélyai szerint, a Kincstér altal
kibocsétott ,,Adatlap Kincstari kartydhoz” nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell megorizni.

(10) A pénztiros a kiadott kartyakrél nyilvantartast vezet, amelynek legaldbb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,
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b) alejaratot,

c) a kartyabirtokos nevét,

d) a kartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténo atadas datumit,
e) az ataddé-atvevo alairasokat, valamint

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

g) havi felhasznalhat6 limitalt Gsszeget.

(11) A Kincstar az iigyfelei szdmara a Kincstari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kartyafedezeti szdmlat nyit. Ennek
megfelel6en a valamennyi szamlatulajdonos 6nallé kértyafedezeti szimlaval rendelkezik.

(12) A Kincstari kértya hasznalatdhoz szilkséges fedezetet a szdmlatulajdonos biztositja az
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlar6l a kincstari kartyafedezeti szdmléra torténd atutaldssal. A
kartyafedezeti szdmlara limitalt Osszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kozpontban a
gazdasagi vezetd hatdrozza meg. A Kértyafedezeti szamla feltoltésérol tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kartyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitalt 6sszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznalasok Osszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretosszeg tallépése a Kincstari kartya azonnali letiltdsdval jar, és a kartyabirtokos felelosségre
vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizarolag a szervezeti egységek €s
a Tankeriileti Ko6zpont alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges és indokolt kiadasokra Ichet
felhasznalni, oly médon, hogy az arra jogosult személy a kértyardl a részére engedélyezett &sszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlast eszk6z0l.

(14) A Kincstari kartya nem hasznalhato fel
a) kozbeszerzés hatalya ala tartozé beszerzésre,
b) elére tervezhetd kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kéartya kizarolag belfoldi felvevohelyeken hasznalhato.

(16) A kartyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazold AFA-s szamlakat és a kértyaval tortént
pénzfelvételt igazold bizonylatokat Ssszegylijtve, azokat a targyhonap gazdasagi vezeto altal kijeldlt
munkanapjéig at kell adni a Tankeriiletben a pénztérosnak.

VL. FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszamolasra kiadott 6sszegek jogcimei

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi eléleget csak névre szoldan lehet kiadni.

(2)  Elszamolasi elbleget kizardlag a Tankeriileti K&zpont és a szervezeti egységek dolgozoi részére
lehet kiadni, bankszamlara torténd atutalassal, vagy a Tankertileti Pénztarbol torténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi eldlegként kell kezelni jellemz6en:
a) akincstéri kértyaval felvett, vagy kifizetett sszegeket,
b) akikiildetési elolegeket, €s

¢) minden olyan a dolgozd altal felvett eldleget, amellyel a felvevd a Tankerlileti Kézpont
felé elszdmolas koteles annak elszamolasaig.
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32. Eldlegek nyilvantartasa

33.8 (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott GsszegrOl a pénztaros nyilvantartast kételes
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagolasban kell régziteni, hogy abbél kiilén-kiilén megallapithat6 legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott eldlegek dsszege.

(3) A nyilvéantartasba fel kell Jegyezni az elbleget felvevd nevet, a felvétel idépontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszémoldsra felvett Osszeget, az elszamolas hatéridejét, a
tényleges elszamolas iddpontjat, a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, a felhasznéls jogeimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett Osszeget, a visszafizetés id6pontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eléleg elszimolis brutté médon

34.§ (1) Az eléleg elszamolés moddja "brutté elszamolas”. A kiadott eldleggel azonos &sszegii
bevételi bizonylatot kell kiéllitani, majd az okményokkal alatamasztott ténylegesen felhaszn4lt
Gsszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszdmolasra kotelezett személynek az elszdmolds eredményeként bizonyos &sszeget
vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget meg akkor is kételes visszafizetni, ha azonnal Ujabb Gsszeget vesz
fel elszamolasra. A befizetendé és felveends Osszeget nem lehet egymassal szemben beszdmitani.

(3) A kiadott eldleg elszamolasa akkor teljes kor, ha a bizonylatok leadisa és a kiilonbozet
pénziigyi rendezése is megtértént.

34. Eléleg elszimolasianak hatirideje

35.§ (1) Elszamolasi hataridok:

a) eseti beszerzés megtdrténte utan haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast kévets 8 napon
belill el kell szémolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti KSzponttol igényelhetd
postai csekken, vagy pénztari napon a hazipénztarba torténé kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) kincstari kartyaval térténd készpénz felvétel esetén, pénztéri napon a vasdarlast kévetden,
de legkésébb a targyhé utolsd munkanapjéig a hézipénztarba torténd kdzvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

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

(2) Az elszdmolasra kiadott elélegekrdl a nyilvantartas vezetése, és az alapjan az elszdmoldsi
hatarid® betartisanak ellendrzése a penztaros kotelessége.

(3)  Ha az elszamoldsra kotelezett a kitiiztt hatarid6ig nem szdmol el, az elszamoltatasért felelds
szemeélynek haladéktalanul, frasban fel kell szélitania az elszdmoldsra, illetSleg a tényt irasban
Jeleznie kell a gazdasagi vezetd felé.

(4) A 30 naptari napnél hosszabb ideig a kozalkalmazottnal 1évé elszamoldsi eldleg személyi
Juttatdsnak minésiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybél szarmazé Jovedelem, amelyhez
kapcsolodoan a kifizetst adofizetési kotelezettség terhel.

(5) Hatariddben el nem szamolt eldleg Gsszegére a Tankeriileti Kdzpont kamatot szamol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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35. Azonos jogcimen ujabb eléleg felvételének lehetdsége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszamoldsra azonos jogcimen tjabb sszeget vesz fel, a korébban
felvett dsszeggel az Gjabb eldleg felvétele elbit akkor is el kell szimolnia, ha az annak elszamolasara
megjeldlt hataridé még nem telt el.

VIL. FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztar kezelésének dltalanos szabalyai
37.§ (1) A valutapénztar kezelése sordn a forint pénztarra vonatkozo eldirasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

(2) A valutapénztarban 1évé kiilfsldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszdmolni.

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztirban Iév6 kilfoldi fizetési eszkdzok értéke
valutanemenként forintban is megéllapithaté legyen.

(4) A valuta pénztirba térténs befizetésekrdl bevételi, a kifizetésekrol pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani és a bizonylatok alapjén pénztarjelentést kell késziteni.

(5) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkoz6 MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

(2) A forintért vasarolt valutat a forintban ténylegesen kifizetett ellenérteken kell nyilvantartasba
venni, és a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztarban lévé valutakészlet atlagos konyv szerinti
arfolyaménak alkalmazaséaval keriil meghatarozasra.

(4) A bankba térténd valuta befizetésébél adodo novekedést, a Devizabetet szamlan a befizetés
napjén érvényes MNB érfolyamon kell forintra 4tszamitani.

VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kdzpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) A Pénzkezelési szabdlyzat folyamatos aktualizalaséért a Tankerileti Kdézpont igazgatdja a
felelds.
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A Matészalkai Tankeriileti Kozpont 5/2017. (V.03) A Matészalkai Tankerileti Kzpont Pénzkezelési

szabalyzata szabalyzat
1. szamii mellékiet
MEGBIZAS
pénztéros részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ................ococooooomeroi
Tankeriileti K6zpont kezelésében N cim

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és ertektargyakat) 6nélldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankertileti igazgatd

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

Pénzkezelési szabéalyzatat megismertem, s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

pénztaros
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szabalyzata szabalyzat

2. szami melléeklet

MEGBIZAS

pénztar-helyettes részére

A B DD VSR RPN O B imns oo s s o et o s RS
Tankeriileti Kozpont kezelésében All0, .......ocoiiiiiiiiiiiiii cim
alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a megbizott pénztéros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT
Aot o mmmsmes s oo kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti K&zpont

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

pénztér-helyettes

26



A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 5/2017. (V. 03.) A Mitészalkai Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS
peénztarellendr részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a ...
Tankeriileti K6zpont kezelésében All0, .............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiaee cim

A pénztart (pénzt és értéktirgyakat) 6nalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

.................. sl s o pan
T tankeriileti igazgate
NYILATKOZAT
AT, om0 R S s mam o s Kijelentem, Bogy & wovviswiom ioimimmmmmmmens Tankertileti

Kézpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo
pénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

pénztarellenér
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szabdlyzata szabdlyzat

4. szamu melléklet

Tankeriileti Kézpont hazipénztar

R e Tankeriileti Kézpont Hazipénztar (cime: .......oooviiiiiiiiiiiiiann, )
Pénzkezel6 helyek
Pénzkezeléhely neve cime penzlfezelessel meghlzote
személy
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5. szamu melléllet
MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

AMHOIE ivesmmnmiiniim s sse s s ssress meghatalmazom .............

.......................................... -t, hogy S e JOZCTMEN
20 ..év......... s [ TRa— -nesedékes ..o Ft Gsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazé alairdsa és adatai:

Meghatalmaz6 neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas
Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

Meghatalmazott neve: 7

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Tanuk alairdsa és adatai:

—_—
A tanu tanu 1. tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa;
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6. szdmu mellékiet
ALLANDO MEGHATALMAZAS
(visszavondsig érvényes)

Allrotemsumrnssmsnsaasiasnes TEERATAIMAZOM s vwmomonmsnmammmenms v s
.......................................... -t, hogy helyettem az aldabb felsorolt jogcime(ke)n az aldbbi
pénzosszegeket/utalvanyokat felvegye:

Ezen meghatalmazas 20...€v .................... HO.,ccimissi - tél visszavonasig érvényes.

Meghatalmazd alairdsa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott aldirasa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.

Tanik alairdsa és adatai:

A tand tanu 1. tanu 2,

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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A Matészalkai Tankerilleti Kézpont 5/2017. (V. 03.) A Maétészalkai Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabélyzata szabalyzat
7. sgamu mellékiet
Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirdsa
. Tankertileti Kozpont altal lizemeltetett
............................................ cim alatt taldlhaté pénztirdban/pénzkezeld helyén ........ év
.............................. hénap ....... napjatél visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és
aldirds mintai.
. Beoszta g i
Név e Alairas Szignoé

(pénztiros/pénztirhelyettes)
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont

5/2017. (V. 03.) A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata szabalyzat
8. szamu melléklet
- Tankeriileti Kozpont Hazipénztiaranak nyitvatartasi rendje
im0 T Tankeriileti Kozpont Hazipénztara
...................... napokon
...................... Ora kozott tart nyitva,

szam alatt (cim)
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont 5/2017. (V. 03.) A Matészalkai Tankertleti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

10. szamui melléklet

Pénztar atadas-atvételi / ellendrzési* jegyz6konyv

Késziilt: 200 EV e HO s napjan a
........................................................................................... Tankeriileti Kozpont altal
KBZBIE, .eommmmmnmmnsaia s dn ot B S s e T A S S ST cim alatt

lizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

TRl s i s s b i
AVEVO. o e
PERTEATEIIENOTE ..o oo oo s s o 005 e S B VR Y 3 e W Y i

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

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft Osszesen Ft
db 10.000 Ft Osszesen Ft
db 5.000 Ft Osszesen Ft
db 2.000 Ft Osszesen Ft
db 1.000 Ft Osszesen Ft
db 500 Ft Osszesen Ft
db 200 Ft Osszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 10 Ft Jsszesen Ft
db 5Ft dsszesen Ft

Osszesen Ft

| AZAZS ocisiniseiivins VR T e s TN SR e forint készpénz Ft |

2. Atadasra keriil$ szigori szimad4sii nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszédm:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Keészpénzesekk: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Egyéb: Utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigord szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartésai
szerint keriiltek atadasra.

Atvevd igazolja, hogy az atvett szigort szamadasi bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

3. Atadasra keriilé egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tol -ig
Egyéb bizonylatok P .
fajtanként: -tol -6l

Jelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a héazipénztarban taldlhatd
készpénz HeniyigdE = cccuesvians Ft, azaz
........................................................................................... forint, amely a
pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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A Matészalkai Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata

szabalyzat

Atvevé jelen JegyzOkényv alapjan ideiglenes / vegleges* jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

kmf,

énztarellendr azdasagi vezetd
p g g

* a kivant rész aldhuzandé
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11. szamu melléklet
Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... €V HO  wosses napjan a
................................................................................. Tankeriileti Kozpont kezelt
............................................................................................ cim alatt {izemeltetett

hazipénztari helyisé¢gében.

Jelen vannak:

Befizetd:

neve:

cime:

szig. szdma:

Pénztaros neve:

Pénztarellenér neve:

Téargy: hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztirosnak feltlint, hogy
B oornempimiiing Fteimletl oo oommivimnissvvans SOTOZAL S wovwsnvmravsmsrises e sorszamul bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. BV i hé ...
171101 111 PO .= oo S e e e e T nevi egyént6l kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét

elismerjiik és a jegyz&konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellenor

befizetd
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13. szamit melléklet
Szigorii szimad4si nyomtatvinyok felsoroldsa

A Tankeriileti Koézpont Hazi Pénztiriban kezelt szigori szdmaddsi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok:

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Napi/idészaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszerlsitett szdmla

- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Alloménybavételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrsl

- Alloménybavételi bizonylat miszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl és jarmiivekrél

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszk6z5k allomanycsékkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedély

Pénztirban kezelt egyéb szigort szamadasii nyomtatvanyok:

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

Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: ... 6V s ho: s napjan a
.............................................................. Tankeriileti Kézpont altal kezelt
............................................................................................. cim alatt {lizemeltetett

hazipénztari helyiségében, pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

PBAZEATOR onsesveesmmmmsmsonisibisso i i b b M VS S W 0 e g s 0 0 o a e it it
PEOTIATCIIENOIL e semmmmuimmmnissmimiminis i minias v sissmiain s scostn smsn sisspmm oo s o e o6 00 8 B E R AR AP e
CHAZAATATL VOTBEO! «ounsssosn ahm sos i v 8 H b 05 0 0 N S Y VN AR 0 TS A SN ED

Targy: A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleg ¢s a valdsagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat 71 v ) T T Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tébblet / hidny* keletkezett, amelynek okat
a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atdbbleteta ....ooevvniveiiiiiiiiiiins szamu bizonylaton bevételezte®*.
e a hianyt e jegyz6kdnyv alapjan befizette a pénztarba®*.

kmf.

penztaros pénztarellendr

gazdasagi vezetd

* a megfelel6 alahuzando
** g nem kivant rész torlendé.
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A Mitészalkai Tankeriileti Kdzpont 5/2017. (V. 03.)
szabdlyzata

A Matészalkai Tankeriileti Ko&zpont Pénzkezelési

szabalyzat

14. szdami melléllet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazdsokrél

Meghatalma
Sor- | Meghatalma- -z0 Meghatalma- | Meghatalma- ; Visszavo-
; ; ¢ Visszavo- e
sza zas szervezeti zott zott « - nas
- . . ; . nas szama | ., .
m idépontja egység neve §$Zig. szama idépontja
megnevezése
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15. szamit melléklet
Megismerési nyilatkozat
A pénzkezelési szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Név Beosztas Kelt Aldirds
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