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A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkorémben eljarva a Dunatjvarosi
Tankeriileti Kdzpont pénzkezelési rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabilyzat célja az Szt. eldirdsainak eleget téve a Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont
(tovabbiakban Tankeriileti Kozpont) pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal,
szamlazassal kapcsolatos szabalyok, eléirdsok, feladatok és jogkdrdk meghatarozasa.

2. A szabadlyzat hatalya

2.§ (1) A szabalyzat szervezeti €s személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Ko&zpont altal fenntartott és mikodtetett kdznevelési
intézményre,

c¢) a Tankerilleti Kozpont korménytisztviseldire és kormanyzati {igykezel®ire,
munkavallaldira, valamint a kdznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallald).

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

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalisdért felelGs személy meghatarozisa

3.8§ A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért €s az elkésziilt
szamviteli politika jovdhagydsaért, annak végrehajtasacrt, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitend6é Tankeriileti K&zpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalméért, a
véltozasra vonatkozo javaslattételért, aktualizalaséért a Tankeriileti Kozpont gazdasdgi vezetdje a

felelds.

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

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlin torténd) lebonyolitdsanak
rendjérdl,

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

c) a készpénzben ¢és a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszkdzok kozotti
forgalomrdl, a hasznalt kartyatipusokrol, azok felhasznalasi rendjérél és a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérdl,

e) anapi készpénz zard allomany maximalis mértékérdl,

f) akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasrol,
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g) azellenérzés gyakorisagardl,

h) a pénzszallitas feltételeirol,

i) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol,

j)  apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
A Szabalyzat elkészitése sordn figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabalyi eldirasokat, tovabba a gyakorlat
soran kialakult irott és iratlan szabalyokat,

b) akoltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait,
c) akiilsé informacids igényeket, kdvetelményeket,

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

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok, eldirasok figyelembe vételével tartalmaz eldirdsokat:
a) az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény a (a tovabbiakban Aht.),

b) az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

c) az allamhaztartas szamvitelérdl 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovdbbiakban Ahsz.),
d) aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban Sztv.),

e) aszemélyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban Szja tv.),
f)  az altalanos forgalmi adéré] sz6l6 2007, évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgaltatds nydjtasardl szo6l6 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az adodzas rendjérol szold 2003. évi XCII. térvény (a tovabbiakban: Art.),

i)  2008. évi lII. torvény az 1 €s 2 forintos cimletii érmeék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrdl;

) 23/2014 (VI 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta addigazgatdsi azonositdsardl,
valamint az elektronikus formaban megérzott szamlak adohatosagi ellendrzésérdl;

k) apénzforgalom lebonyolitasardl szolo 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstér (a tovdbbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzatai:
a) a Kincstar szabélyzata a devizaszadmla-vezetési szolgaltatasrol,

b) a Kincstar szabdlyzata a pénzforgalmi szolgéltatdésok utdn felszamitott dijakrol,
jutalékokrol és egyeb koltségekrol,

¢) aKincstar szabélyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrdl,
d) aKincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol,
e) aKincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,

f) a Kincstar szabdlyzata a szdmldk feletti rendelkezési jogosultsigrol, fizetési modokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

A Tankeriileti K&zpont kapcsolddé belso iranyitasi eszkozei:
a) Tankeriileti Kdzpont szabalyzata a kotelezettségvallalas rendjérdl,

b) Tankerlileti Kézpont szabalyzata a bel- és kiilfsldi kikiildetések rendjérdl.
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II. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitdsinak dltalinos szabalyai

5.§ (1) A készpénzallomanyrol €s a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrdl pénztarjelentést
kell késziteni.

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

(3) A Tankeriileti Kozpont bankszdmla pénzforgalmanak lebonyolitisa a  Kincstar
kozremiikddesével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztill térténik.

(4) A Tankeriileti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitasa a pénztirakban és az egyéb
pénzkezel helyeken torténik.

I1I. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlik

6.8 (1) A Tankeriileti Kézpont kincstari kérbe tartozd kinestari pénzforgalmi szdmlatulajdonos,
kincstari igyfél (a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstdr forintszamla-vezetési szolgaltatasokrdl szold szabalyzatdban foglaltak alapjan a
Tankeriileti K6ézpont a Kincstamal az alabbi szamlakkal rendelkezik:

a) Eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamla: A Tankeriileti Kozpont tevékenységeivel
kapcsolatos feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalom lebonyolitdsara szolgal, a
szamlatulajdonost megilletd bevételek, illetve terheld kiadasok, atutaldsok kezelésére
szolgald szamla. Ezen szamlarol torténik a dolgozok részére a munkabér és a hozza
kapcsolodo személyi jellegli kifizetések atutalasa a dolgozok lakossagi folydszamlajara.

Szamlaszam: 10029008-00336822-00000000

b) Kincstdri kartyafedezeti szamla: A Kincstari kartydval torténd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald szamla. A pénziigyi fedezetet a
szamlatulajdonos az elBiranyzat-felhasznalasi keretszdmléja terhére benyijtott dtutaldsi
megbizassal biztositja. A kincstari kartydk kibocsatéja az OTP Bank Nyrt., amely a
Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral kézosen lizemelteti. Szamlatulajdonosonként,
kartyatipusonként csak egy kincstari kartyafedezeti szamla (a tovabbiakban: kartyafedezeti
szamla) vezethetd.

c) Intézmeényi kartyafedezeti szamla: A készlet és kis értéki targyi eszkozok beszerzésére, a
nem rendszeres kisdsszegli szolgdltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapi, kizardlag belfldén hasznalhato elektronikus
modon elfogadhaté készpénz-helyettesitod fizetési eszkoz.

d) Euwrdpai unics programok célelszamoldsi forintszamla: Az eurdpai uniés programok
célelszamolasi szamlan kizarolag a tamogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések

bonyolithatok ¢és tdmogatasi Osszegek tarthatok. A Tankeriileti Kozpont szigoru
elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakciokrol a timogatast folydsitd szerv felé.

Szamlaszam:
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e) Devizaszamlak: A kiilfoldi pénzeszkézdk nyilvantartdsara és azok felhasznaldsanak
lebonyolitdsdra szolgdlé szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-
szerzddésben kell régziteni. A kiillfoldrél devizaban érkezd bevételeket, ha azok szerz6dés
szerinti felhasznalasa is devizdban tOrténik, devizaszamlan kell kezelni. A Kincstar a
devizaszamlardl teljesitett kiadas Osszegével a megjeldlt bevételi és kiadasi jogcimek
teljesitési adatait azonos Gsszegben megemeli.

7. A bankszamlak feletti alairas bejelentésének szabalyozasa

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

(2) A kértyafedezeti szamla megnyitasdnak kezdeményezésérdl a Tankeriileti Kézpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az alairasra jogosult személyekre a gazdasagi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hagy jova. A tankerilleti igazgatd aldirdsaval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Orzésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik. A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig, vagy Uj aldirdsok bejelentéséig
érvényesek.

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

(5) A szamlak feletti rendelkezési jogot alairas helyett elektronikus kodolas alkalmazaséaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus egylittes alairdi azok az aldirasi joggal rendelkezok,
akiket a megszemélyesités céljara — a Kincstarral k6t6tt megallapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszamla forgalom lebonyolitisanak szabalyai

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

(2) A pénzforgalom lebonyolitasdhoz kizarolag a Kincstar/bank altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni.

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

(4) A Tankeriileti Kézpont bankszamlaira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbdl befizetési szelvény benyijtasaval,
b) atutalasi megbizassal,
¢) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankertileti Kdzpont bankszamlairdl kifizetés térténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benyujtasaval,
b) atutalasi megbizas benyujtasaval,
c) Aatutalassal a kincstari GIRO rendszer hasznalataval,
d) kincstari kartydval torténd készpénz felvétellel,

e) NAYV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszod jellegii terheléssel.
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9. A bankszamlak megnyitasa és nyilvantartisa a fokényvi kinyvelésben

9.§ (1) A szamlatiikorben a bankszamlakat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamlakkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni. A szdmlatlikor kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szamlédk megnyitdsa a Tankeriileti Kézpont feladata.

(2) A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad konyvelni,
amely lehet papir alapu vagy elektronikus. A pénzintézet szdmlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy iddszakban, amikor a pénzforgalmi szamlan terhelés illetve jovairas tortént.

(3) A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell kényvelni. Ha az
elektronikus szamlaértesitd clébb érkezik meg, a bankrogzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utdlag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildott eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat régzitéssel megbizott munkatirsnak biztositania kell a kényveléssel
val6 egyezOségiiket.

(4) A f6kdnyvi kdnyvelési program alapegyezoségeibdl kovetkezéen minden kivonat kdnyvelése
utdn egyeztetni kell a szamlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okét meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.

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

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

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

altal irasban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztar, allandd, vagy
ideiglenes pénzkezeld hely kizardlag a gazdasagi vezetd jovahagyasaval létesithetd. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely létrehozasarodl szolo kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetdjének a
Tankertileti Kdzpont gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szamu
mellékletben, a 2. szamu mellékletben €s a 3. szamu mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellendrzéssel megbizott személyek megbizo levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankertileti Kdzpontban és szervezeti egységeiben miikodo pénztarak és pénzkezelé helyek
tipusai:

a) Tankertleti Kdzpont hizipénztara,

b) pénzkezeld helyek.
(4) A Tankertiletben és szervezeti egységeiben mitkodo pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4. szamu melléklet tartalmazza.

11. Pénztarakra vonatkozo dltalanos szabalyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozokat a gazdasagi vezetdnek és a szervezeti
egység vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszdmoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabélyzatban foglalt Ggyviteli szabalyokrdl, valamint a hatalyos utasitasokrol.
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(2) A hazipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavallaldkra a pénztaros
feladatkorére eldirtakat kell értelemszertien alkalmazni.

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

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint munkdba jardshoz kapcsolddd
kozlekedési koltségteritései,

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

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

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkozok beszerzése, létesitése és Ko64. Egyéb targyi eszkozdk beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolando6, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyuld kiadésok,

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

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatahoz kapcsoldédd
napidijak, illetménybe nem tartozd kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoléddan az egységes rovatrend K351. Mikddési
céli eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi add és a K67. Beruhdzasi céla elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolando kiadasok, €s

i) az a)-h) pont szerinti kiad4sokra az alkalmazottaknak elszdmolési kotelezettséggel adott
eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabéalyzatdban meghatdrozott hazipénztari keret nagysdgara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

(4) Kiadasok teljesitésére a kihelyezett pénztarak és az egyéb pénzkezel6 helyek altal beszedett
készpénz bevételek nem hasznalhatok fel.

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutalassal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) kincstari kartya hasznalataval biztosithato, vagy

b) az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett, a hazipénztardbol torténd készpeénz
felvétellel.

(6) A készpénzkifizetéssel jard igényekrdl a Kkifizetést megel6z6 3 munkanappal korabban
tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénz-kifizetési igény megjelolésével. A pénztaros az el6zd
napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato dsszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl €s cimletérol. A
készpénzfelvétel Gsszegét — a varhatd készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg,
ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,

b) Osszedllitja a cimletjegyzéket,

¢) az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,

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

(8) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvanyt ..Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell, helyette 1j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell Orizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstar elbirasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jeldlhetd ki, akit a
Tankertileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultként eldzdleg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztirak miikédési rendje

12. § (1) A Tankeriileti K&zpont pénztari célra szolgald helyiségében, arra alkalmas helyen és
forméban, tajékoztatas céljabdl ki kell fliggeszteni:

a) apénztar nyitvatartasi rendjét,

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

helyettesek nevet, aldirds mintajat a 7. szdmu melléklet szerint,
¢) azutalvanyozok, ellenjegyz6k alairas mintait, valamint
d) a*“Pénztartol vald tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti K6zpont Hazipénztaranak nyitvatartasi rendjét a 8. szamu melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztirak és kihelyezett pénztarak biztonsagi szabdlyai

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

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

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

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

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnél kell elhelyezni. A pénztaros tervezett tavolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at, és az atadas tényét a kulesfiizetben régzitik. A kulcsflizetet
a pénztar egyéb nyilvantartisaival egylitt kell 6rizni.

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

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

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

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

(10) A Kkihelyezett pénztarak készpénzkészletének oOrzesét legalabb riasztd berendezéssel ellatott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettaban kell biztositani.
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14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztér zavartalan és biztonsagos
miikodését a gazdasagi vezetd koteles biztositani az aldbbi feladatkorok ellatasdval megbizott
személyek Utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr-helyettes.

(2) Az egyes munkakérok kialakitasanal figyelembe kell venni az §sszeférhetetlenségi szabalyokat
és a pénztaros ¢és pénztar-helyettes megbizdsa (Id.: 1. és 2. szamu mellékletek) soran a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eloirasokat.

(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakért csak a feladatok ell4tasara alkalmas, erkélesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen eldéletet igazold személy toltheti be. A Tankeriileti Kdzpont
Hézipénztar pénztarosi €s pénztar-helyettesi megbizasahoz elvaras a gazdasagi jellegli végzettség.

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

(5) A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztirosnak, a pénztarkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaiddben, vagy
b) egyéb az dsszeférhetetlenségi kdrbe nem tartozé munkakdrhoz kapcesoltan kell ellatnia,

(6) A felsorolt munkakorokre kijelolt szemeélyek részére a megbizast a tankertileti igazgatd irdsban
adja ki (1d.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasagi vezetdnek kell megbrizni. A pénztaros munkakorének elfogadésakor
(kinevezésekor, megbizasakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kételezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi felelosseggel kezeli. A nyllatkozat egy példanyat a gazdasagi vezetd, egy
példanyat pedig a pénztaros 6rzi meg.

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

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

(10) A pénztaros o feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellaitmany igénylése,

b) a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése,
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c) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi ertékek kezelése, drzése,
d) a befizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szakmai) feltilvizsgalata,
f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) a pénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
h) nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
i)  szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa ¢s szabalyszerii kezelése,
j)  pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) a pénztarjelentést,
c) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, szilkség esetén a kincstari kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak ¢s PIN boritékok ataddsardl,

e) utalvanyokat,
f)  nyilvantartja a 13. szdmu melléklet szerinti szigort szdmadasi nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatdsanak akadalyoztatdsa esetén koteles a nala 1évd pénztarkulesokat
zart boritékban, a ragasztas helyén aldirva a gazdasagi vezetének eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését a 10. szami melléklet szerinti jegyzdkonyv
felvétele mellett akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknél fogva munkakérét nem tudja
elldtni. A pénztar-helyettes megbizésanak feltételei azonosak a pénztaroséval (Id.: 2. szamu
melléklet).

(14) A helyettesités iddszakaban a helyettes feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra
eldirtakkal.

(15) A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
a) az ataddnak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének),
b) az atvevo pénztar-helyettesnek, és

:llenérnek.

! .
KKM &M m’\&/ las-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell zarni, pénztarzarlatot

W 2y€b értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
{ ,‘; % % M eles meggy6zddni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl.

: munkakdr atadds-atvételérdl jegyzokonyvet (10. szamu melléklet) kell felvenni,

’\@% 1 jelenlévok kotelesek alairni. A jegyzOkonyveket év elejétdl folyamatosan kell

vekrol és a kulesok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott biintetlen eloéletii személy
lathat el megbizas (3. szdm( melléklet) alapjan. A pénztarellendrt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakori leirasdban szerepel ez a feladatkor,
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aldirds mintajat a pénztarosnak 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 szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

(2) A kiéllitott pénztéri bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikseges adatokkal valo
kitoltését, a sziikséges alairdsok meglétét) és tartalmilag a pénztarellenor koteles ellendrizni. Meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak altal — megtdrtént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és az utalvanyozas. A bizonylatok és mellékletek szam szerint fellelhetok-e, azok
darabszamat rogzitették-e.

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

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

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

(6) Amennyiben a pénztarellenor a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabdlytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzokonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eldidéz6 dolgozédval ala kell iratni. A
jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetoi ellenorzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja altal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
szirdprobaszeriien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi peénztarjelentésen alairasaval kell
igazolnia, régzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) a bizonylatok szabalyszeriiségére,
d) apénz 6rzésének biztonsagara, valamint
e) szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara.
(3) A hazipénztarban megtartott vezetdi ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
(4) A meghatalmazottak alairds mintajat a pénztarosnak at kell adni és a pénztarba ki kell
fliggeszteni.

16. A napi készpénz zaré dAllomany maximalis mértékének meghatiroziasa

17.§ (1) AKkoltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi el6iranyzatok fédsszegének 1,2%-at. Ha a mddositott kiadasi eldiranyzatok
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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 zard dllomény maximalis mértékének meghatirozasa sordn figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Ssszegét.

(3) Amennyiben a napi zaré készpénz allomany Gsszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kdzpont eldirdnyzat-felhasznaldsi keret szamldjara haladéktalanul be kell
fizetni.

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

illetve személyek kotelessége.

(2) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz szallitasanal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétdl fiigg, hogy hany 0, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.

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

2 = : - Fi Riaszté taska

Gyalogos pénzszallitas Riaszto taska nelkiil T
1 16 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig

2 06 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-tol

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

(5) A pénz szallitaisaval megbizott dolgozdk felelések a felvett pénzosszegért. A pénzszallitassal
megbizott személyek felelossége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentaltan 4t nem adta, amig a pénztéros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

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

(7) A pénzkisérOt a pénztaros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel szoban vagy
irasban. A pénztarosnak €s a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

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

(9) 100 000 Ft és 1.000.000.-Ft kozotti Osszeg esetében a hazipénztartdl tavolabb esd, csak kdziton
megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valo szallitds a Tankeriileti Kdzpont vagy a szervezeti
egységek 4ltal megoldott modon tdrténhet (pl. a szervezeti egység sajat autdjaval, vagy a
kormanytisztviselo sajat gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelezben a Tankeriileti Kozpontnal kiilsd — erre a célra
szakosodott — pénzszallitd vallalattal kotott szerzodés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd
gépkocsival. A kiilso véllalkozo teljes anyagi felelosséggel felel az altala atvett pénzért és annak a
jogosulthoz (Tankeriileti Kozpont hazipénztar vagy bankszamlaja) valo eljuttatasaért. A
pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja at a Tankerdileti K6zpont pénztaraban.

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

18. A készpénzkezelés szabalyai

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

(3) A pénztéaros csak valddi és forgalomban [évd pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetktdl
¢s kifizetest is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongalédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaloan megéllapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kdvetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiiné bankjegyet
(érmeét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetdt jegyzokonyv felvétele (11. szamu melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
Jegyzokonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak ttiné bankjegyet (érmét) kitol
és mikor kapta.

(5)  Rdgziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat.
A jegyzokonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairas esetleges megtagadasit is rogziteni kell a
Jegyzékonyvben. A hamis, vagy hamisnak t{ind bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a
befizet részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamét. A hamis, vagy
hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
igazgatdnak kell atadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankertileti Kézpont a kerekités szabélyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo bsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzdd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzodé dsszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszordsére végzodd fizetendd végosszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatirozott készpénzben fizetendd dsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek
minosiil.

(8) A kerekitési kiilonbdzet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem minésiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténé feltiintetése nem kotelezo.

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

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

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombél
torténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbdzetet, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatdrozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolddik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadési, illetve bevételi rovatot érint.

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)  Akiallitott bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni €s a bizonylat megérzési idején beliil meg kell 6rizni.
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(4) A pénzforgalom dokumentélasakor az ligyviteli rendszer szigori szdmadés szerint gépi uton
adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

(5) Foszabalyként a pénzforgalom rogzitése gépi Uton tdrténik. Kézi bizonylatok rogzitésére az
ligyviteli rendszer technikai meghibdsodésa esetén kertil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kozvetleniil a gazdasagi rendszerben kertil régzitésre, €s a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitasra, a kézi bizonylatok késtbb rogzitésre keriilnek az tigyviteli rendszerben

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

a) aszamla;
b) akészpénzfizetési szamla;
c) kiadasi bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
e) belfdldi kikiildetési rendelvény;
f) elblegigénylés;
g) postai feladovevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kidllitasaban tartalmilag kiilénbség nincs.

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

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette jat kell kiallitani. A rontott
bizonylat Osszes példanyat (a tokepéldanyokkal egyiitt) is meg kell 6rizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztari bevételek bizonylatolasa

21.§ (1) A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezben — ,Bevételi
pénztarbizonylat™-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gepi bevétel pénztarbizonylat.

(2) A hagyomanyos vagy gepi bevételi bizonylatot értelemszeriien kell Kitolteni. A bizonylat
fejrészén a befizeto nevét fel kell tiintetni.

(3) Ha a befizetdb mas megbizasabol teljesit befizetést, akkor a megbizé szemely vagy gazdalkodo
szerv nevét 1s fel kell tintetni és hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

(4) Vevdi szamla keszpenzben torténd befizetésekor a penztarbizonvliaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepld vevd adatokat, valamint a szamla szamlaszamat.

(5) Postai kezbesito utjan erkezo keészpenzosszegek bevételi pénztar-bizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesito szelvényt.

(6) A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejreszében szammal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA szam, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett osszegeket Ossze kell adni €s az Osszeadas eredményét a
nyomtatvany ..0sszesen” rovataban is fel kell tlintetni. Az 6sszesen rovatban szereplé osszegnek
minden esetben meg kell egyveznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A
hagyomanyos peénztarbizonylat tablazatos részének lres sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

(7) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett ¢s a bizonylaton bevetelezett 0sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni.

(8) A bizonylatot kiallito pénztaros ¢s a bizonylati adatokat ellendrzo a beveteli pénztarbizonylatot
koteles alairni.

16
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(9) A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal, harom példanyban kell kiallitani.

(10) Az elsd példany a konyvelés bizonylata. E peldanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban kell feltintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egvutt kell konyvelesre atadni.

(11) A befizetd szemelyet alairasaval igazolja.

(12) A masodik ,Nyugta™ példanyt a befizetés teljesitéset igazolo elismervényként a befizetdnek
kell atadni. Abban az esetben. ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem kerult atadasra a
~Nvugta™ peldany, azt ervenyteleniteni kell, €s a bizonylattémbben kell megorizni.

(13) A harmadik, a topéldany a tombben marad es azt a pénztaros orzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kerésre egyszerisitett szamlat kell Kiallitani. Az egyszerisitett
szdmla minden rovatat ki kell tolteni, a szamlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztari napon kiallitott egyszertisitett szamlakat lehet egy bizonylaton r6gziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott osszeget,
b) kiallitja az atvetelrdl a bizonylatot,

¢) a visszajaro osszeget leszamolja €s atadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.

21. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

22.8§ (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetesrol — a vonatkozo okmannyal egyezben —
Kiadasi pénztarbizonylat™-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépt kiadasi
pénztarbizonylat.

(2) A pénztaros kifizetest csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett €s a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az ervényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tuzott alapokmanyon is tortenhet.

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

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiadasi bizonylatot jol olvashatoan, ertelemszeriien kell kitolteni. A
bizonylat fejreszeén a penz atvevojének nevet jol olvashatoan fel kell tuntetni.

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

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvenves meghatalmazas is adhat6. Ezekrol a meghatalmazasokrol a pénztaros killon
nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez
esetben nemn csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

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

(8) A penz atvevdjének szemelyazonossagat szemelyi igazolvannyal kell igazolnia. A peénz
atvételet az atvevonek (nem személyes megjelenés eseten a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell elismernie.
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(9) Az utalvanyozd, ellendrzo és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul
a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(10) A Kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, ket példanyban kell kidllitani. Az elsé peldany a
konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ..Melléklet” rovataban fel kell tuntetni), majd a bizonylatokat a lvukasztassal
vagy belyegzovel érvénytelenitett alapbizonylatokkal ¢€s a vonatkozo pénztarjelentéssel egyitr kell
konyvelésre atadni.

(11) A masodik peldany, a topéldany a tombben marad es azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
22. Pénztarzaras, pénztiarjelentés

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

(2) A hagyoméanyos, papir alapl pénztirjelentés két példanyban készill. Az els6 példanyt — a
mellékleteivel egyiitt — a kdnyvelés részére kell atadni, a masodik példany a témbben marad, és a
pénztaros Orzi meg.

(3) A pénztéri nyilvantartdsban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétol).

(4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell allapitania a pénztarban lév6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek €s kiadasok végisszegét, majd az
elozé iddészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget;

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

d) azegyecztetés megtorténtet aldirdsdval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

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

23. Eljaras pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztaros a pénztari o6radk alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztirzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6zdekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hianyrdl vagy tobbletrdl a zarlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzokonyvet (12. szamt melléklet) kell felvenni. A jegyzdkdnyvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelés dolgozod nevét és a
rendezés modjat.

(3) Taobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés bevételi
oldalara fel kell vezetni a tGbbletet, és a zard egyenleget ennek figyelembevételével kell
megallapitani.
(4) Hiany esetén:
a) ha megtériil: a ,.Zar6 pénzkészlet™ sor alatt a befizetett 6sszeget ,,Hiany™ megjeldléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztaros megtéritette. A kovetkezd napi

pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hiany Osszegét is
figyelembe kell venni.
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b) ha nem tériil meg: a pénztarjelentés kiadasi oldalara, mint hiany fel kell vezetni ,.Hiany™
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet soraba a hiannyal csokkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A felelosség és a hiany rendezési modjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabalyokat.

24. Pénzkezel6 helyek

25.§ (1) Készpénz kezelése egyéb pénzgy(ijid 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
ellendrzést végzo személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabdlyzat alapjan kotelesek a
nyilvantartast és az elszamolast végezni.

(3) Pénzkezeld helyeken a befizetésekrdl szigort szamadasu nyomtatvanyként kezelt egyszeriisitett
szamlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az Osszesitd nyilvantartasba (témaszamonkeént, adéalap, add €s adoval novelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéseket a pénz feladasokkal egyidejiileg kotelesek a Tankeriileti K6zpont Hazi
Pénztara részére eljuttatni.

(6) A pénzkezel6 helyek legalabb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti
Kozpont eléirdnyzat-felhasznélasi keretszamléjara.

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

26. § Egyéb pénztarban orzott értékek lehetnek:

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

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kovetden atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hazipénztarba. A pénztaros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvintartisba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozdan megbizassal
rendelkezd dolgozdi részére pénztari idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység ellatott munkavallaléinak nevét tartalmazd
— a bérelszamolas altal elkészitett — atadas-atvételi lista masolata is kiadasra keriil. Az
utalvanyok munkavallaloknak torténd kiosztasat kovetden a munkavallalok altal alairt
listat a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti atadas-atvételi
listdhoz csatolni kell.

26. Szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok
27.8 (1) A Szt-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigori szamadasi
nyomtatvanyaként kell kezelni:
a) akészpénz kezeléshez kapcesolddd nyomtatvanyokat, tovabba

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

¢) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.
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(2) A szigori szamadas ald vont pénzligyi nyomtatvanyok felsorolasat a 13. szami melléklet
tartalmazza.

(3) Minden szigori szamadasu nyomtatvanyt kezel6 szervezet az altala kezelt szigorii szamadasu
nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kételes vezetni.

(4) A szigori szamadas alda vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszdmolasat.

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

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

(7) A 13. szamu. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankeriileti Kdzpont rendeli és
vasarolja meg a szervezeti egységek altal a Tankeriiletbe megkiildstt megrendeld alapjan.

27. A szigori szamadast nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalasa

28.8 (1) A szigori szamadasi nyomtatvanyokrdl, bizonylatokrol a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhatdsagat.

(2) Ha a megbrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany készletb6l annak
felhaszndlasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
sordban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, €s az atvételt a megbizott
személy alairasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkezo6 adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany neveét, szamjelét,
b) a beszerzést igazold szamla szdmat,
¢) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) a bevételezés idépontjat,
e) akiadd személy és a felhasznalasra atvevd személy olvashatd nevét és alairasat,
f) afelhasznalas befejezd idépontjat,
g) az elszamold olvashato nevét €s alairasat,
h) az elszamoltatd nevét és alairasat.

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

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgdltatni tovabbi Orzésre a szigoru szamadasi
nyomtatvanyt kezelonek. A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattarazésra elokészitve kell végrehajtani.

(7) A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szdmolni. A tdmbben 1évo fel
nem hasznalt példanyokat érvényteleniteni sziikséges.

(8) A Kkoltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve a felhasznélas
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvany tombokon jeldlve a felhasznalds kezdd és befejezd
datumat, sorszamat, jegyzokonyvvel Osszesitve kell leadni, legkésdbb a koltségvetési évet kdvetd
januar 31-ig.

(9) A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
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(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritdlap belsé oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgato jogosult.

(11) A szigort szdmadasi nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigord szamadasu
nyomtatvanyokrol a B 15-46/B nyilvantartd lapot kételes vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tarolasa és megdrzése
29.8 (1) A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hidnytalan,
karosodasmentes megérzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitasanal kdvetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozzd, kiilsd
kérosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtamasztd szamviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashatd forméban, a konyvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
modon megdrizni.

(4) A szigori szdmadas( bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
29. Készpénzesekk

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

(2) A "rontott" jelzést a készpénzesekk toszelvényén és a nyilvantartasban a megfelel6 sorban is fel
kell tiintetni.

(3) A készpénzesekk flizetekben visszamaradt toszelvényeit 8 évig kell megérizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti K6zpont és szervezeti egységek altal hasznalt kincstari kartyak

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

(2) A Kincstari kartya a kibocsaté pénzintézet és a Kincstar logojaval ellatott, a kartyafedezeti
szdmla tulajdonosanak és a kértyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipust
kartya, amelyhez egy négyjegyil titkos kdd (PIN kdd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstar altal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapu, kizérdlag belfGldén hasznalhatd elektronikus modon
elfogadhato készpénz-helyettesito fizetési eszkoz.

(4) A Kincstari kartya a Kincstér tulajdona azt — rendeltetésének megfeleléen — kizardlag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhédzhatja at, hasznalatat mas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy ovadékként letétbe.

(5) Kincstari kartyat a Tankeruleti Kozpont igényelhet, a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti
egységel szamara. A Kincstar: kartya igénylése az intézmenyvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjan, a ,.Kincstari (intézményi) kartya igénybejelentd lap™ (2. melléklet)
kitoltésével, és a Tankeriileti1 Kozpontba tortend eljuttatasaval térténik.
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(6) A Kincstari kartya vasarlasi limitdsszegét az engedélyez6 a varhatd havi kiadasok ismeretében
allapitja meg. A felhasznalhaté keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kartyara
készpénzfelvételi limit beallitasa csak a tankeriileti igazgato kiilon engedélyével végezheto.

(7) A Kincstar a kartya igénylésekor az tigyféllel Bankkartya szerzédést kot. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartydkhoz tartozd limitek meghatarozasa
érdekében az tigyfél adatlapot t3lt ki, amelyet a szamlavezet Allampénztari Irodajaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzodés megkotését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kartyat csak személyesen lehet atvenni a Tankeriileti K&zpontban a pénztarosnal
kértya atvételét igazolé nyomtatvanyon.

(9) Az igénybejelentd és megsziinteté lapot az irattarazas szabalyai szerint, a Kincstar altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kartyahoz™ nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell megérizni.

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

a) akartyaszamot,

b) a lejaratot,

c) akartyabirtokos nevét,

d) akdrtya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadds datumat,
e) az atadd-atvevod alairasokat, valamint

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

g) havi felhasznalhatd limitalt Gsszeget.

(11) A Kincstar az iigyfelei szdmdara a Kincstari kartyaval tortén6 kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kartyafedezeti szamlat nyit. Ennek
megfelelden a valamennyi szamlatulajdonos 6nallo kartyafedezeti szamlaval rendelkezik.

(12) A Kincstari kartya hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositja az
eléiranyzat-felhasznalasi keretszdmlardl a kincstari kartyafedezeti szdmlara torténd atutalassal. A
kartyafedezeti szamladra limitalt Osszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kdzpontban a
gazdasagi vezetd hatdrozza meg. A kartyafedezeti szamla feltoltésérdl tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kértyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitalt dsszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznalasok Gsszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretdsszeg tullépése a Kincstari kartya azonnali letiltasaval jar, és a kartyabirtokos feleldsségre
vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizérdlag a szervezeti egységek és
a Tankeriilleti Ko&zpont alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges és indokolt kiaddsokra lehet
felhasznélni, oly médon, hogy az arra jogosult személy a kartyardl a részére engedélyezett Gsszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlast eszk6zol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznalhaté fel
a) kozbeszerzés hatalya ala tartozd beszerzésre,
b) elore tervezhetd kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kartya kizardlag belfoldi felvevohelyeken hasznalhato.

(16) A kartyabirtokosnak a készpénzes vésérlast igazolé AFA-s szamlakat és a kartyaval tortént
pénzfelvételt igazolo bizonylatokat dsszegyljtve, azokat a targyhonap gazdasagi vezet6 altal kijelslt
munkanapjaig at kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.
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VL. FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszamolasra kiadott 6sszegek jogcimei

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

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

(3) Elszamolasi elolegként kell kezelni jellemzoen:

a) akincstari kartyaval felvett, vagy kifizetett Gsszegeket,

b) a kikiildetési el6legeket, és

¢) minden olyan a dolgozé altal felvett eldleget, amellyel a felvevd a Tankeriileti K&zpont

felé elszamolés kdteles annak elszamolasaig.
32. Elé6legek nyilvantartisa

33.§ (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrdl a pénztaros nyilvantartdst kételes
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagolasban kell régziteni, hogy abbol kiilon-kiilon megallapithatd legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszdmolasra kiadott el6legek dsszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az eldleget felvevd nevét, a felvétel idopontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamolasra felvett Osszeget, az elszamolas hatéaridejét, a
tényleges elszamolas idépontjat, a ténylegesen felhasznalt Osszeget, a felhasznalads jogcimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett Osszeget, a visszafizetés idopontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eldleg elszamolis brutté médon

34.§ (1) Az elbleg elszamolds modja "bruttd elszamolas™. A kiadott el6leggel azonos Gsszegii
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okmanyokkal aldtdmasztott ténylegesen felhasznalt
dsszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszdmolasra kotelezett személynek az elszdmolas eredményeként bizonyos Osszeget
vissza kell fizetnie, azt az Gsszeget még akkor is kiteles visszafizetni, ha azonnal tjabb Gsszeget vesz
fel elszamolasra. A befizetendd és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

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

34. Eldleg elszamolisanak hatarideje

35.§ (1) Elszamolasi hataridok:

a) escti beszerzés megtorténte utan haladéktalanul, de legkésobb a vasarlast kovetd 8 napon
beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kdzponttol igényelhetd
postai csekken, vagy pénztari napon a hazipénztarba torténd kdzvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kdvetden,
de legkésobb a targyhd utolsd6 munkanapjaig a hazipénztarba torténd Kkozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

¢) harminc napon tal eléleg nem lehet kint a munkavéllalonal.

23



A Dunaujvéarosi Tankerileti Kézpont 7/2017. (.....) A Dunaujvérosi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

d) targyév december 20-ig pedig minden el6leggel el kell szamolni.

(2) Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a nyilvantartds vezetése, €s az alapjan az elszamolasi
hataridd betartasanak ellendrzése a pénztaros kotelessége.

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

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottndl, koztisztviselonél [évo elszamolasi
eldleg személyi juttatdsnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo
j6vedelem, amelyhez kapcsolodoan a kifizetot adofizetési kotelezettség terheli.

(5) Hataridében el nem szamolt el6leg Gsszegére a Tankeriileti Kozpont kamatot szdmol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolédsra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

35. Azonos jogcimen ujabb eldleg felvételének lehetosége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszamolasra azonos jogcimen ujabb Osszeget vesz fel, a korabban
felvett &sszeggel az Gjabb eltleg felvétele eldtt akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara
megjelslt hataridd még nem telt el.

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

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

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

(3) Biztositani kell, hogy a wvalutapénztarban Iév6 kilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként forintban is megdllapithaté 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 zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjira vonatkozé MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

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

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztarban lévé valutakészlet atlagos kdnyv szerinti
arfolyamanak alkalmazasaval keriil meghatarozasra.

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

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

(3) Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott
korébbi szabalyozas.

(3) A Pénzkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont igazgatdja a
felelds.

25



A Dunatjvérosi Tankeriileti Kézpont 7/2017. (.....) A Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

1. szamit melleklet

MEGBIZAS

pénztaros részere

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Dunatjvarosi Tankeriileti Kdzpont kezelésében allo,
2400 Dunaijvaros, Kallés Dezs6 u. 1 cim alatt talalhaté pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Dunatijvaros, 20......cooveiiiiiiiininnn,

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT
ANUIEOIE cosvammasnsmsssmmsmmmesmte s kijelentem, hogy a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4allo
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Dunatjvaros, 2017. majus .......

pénztaros
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztar-helyettes részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Dunatijvarosi Tankeriileti Kozpont kezelésében 4llo,
2400 Dunaujvaros, Kallos Dezso u. 1. cim alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a
megbizott pénztaros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsédban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Dunatjvaros, 20.....ccvovveiiiinevneinennn,

tankeriileti igazgat6

NYILATKOZAT
Alulirott ..o kijelentem, hogy a Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Diinatjvaros; 200 e sevesvs soas sonsnsn e

pénztar-helyettes
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS

pénztarellendr részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont kezelésében 4llo,
2400 Dunatjvaros, Kallos Dezsé u. 1. cim alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely pénztarellendri
feladataival.

A pénztart (pénzt és értektargyakat) onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellendrizni, feladatat

a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Dunaijvaros, 20.......cooviiiiiiiiiiinnnn,

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT

Alulirott ..o kijelentem, hogy a Dunaujvarosi Tankeriileti K&zpont
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo pénztarért
(pénz és értéktargyakeért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Dufagvaros, 20 s eotpvsv e

pénztarellenor
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4. szamu melléklet
Tankeriileti Kézpont hazipénztar
- Dunatjvarosi Tankertiileti Kézpont Hazipénztar (cime: 2400 Dunatijvaros, Kallos Dezsé u.

L)

Pénzkezel6 helyek

pénzkezeléssel megbizott

Pénzkezelohely neve cime .
személy
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5. sgamu melléklet

MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

F N T L L1 | 1 AR

sy GO RATAlAZO M o snmasmirrn s

vevene... jogeimen

20 BV i ol o A e5EdEKES 1y sy s s o Ft dsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai:

Meghatalmazo neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas
Meghatalmazott aldirdsa és adatai:
Meghatalmazott neve:
Allando lakhelye:
Szem. ig. sz.:
................. alalras

Tanutk aldirisa és adatai:

A tant

tanu 1.

tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

Alulirott .ooeeeeiieeniiicccieeieei e meghatalmazom oo,
.......................................... -t, hogy helyettem az aldbb felsorolt jogeime(ke)n az alabbi
pénzdsszegeket/utalvanyokat felvegye:

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

Ezen meghatalmazas 20...év .................... 1T S - tol visszavonasig érvényes.

Meghatalmazé alairasa és adatai:

Meghatalmazo neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.;

alairas

Tanuk aldirasa és adatai:

A tanu tana 1. tant 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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7. szamu melléklet
Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirasa
A Dunatjvarosi Tankerileti Kézpont éltal lizemeltetett 2400 Dunatjvéros, Kallos Dezsé u. 1. cim

alatt talalhatd pénztaraban/pénzkezelé helyén 2017. év majus hénap 5. napjatdl visszavonasig
pénzkezelésre jogosultak nevei s alairds mintai.

N Beosztas Aldiris -
¢ (pénztaros/pénztarhelyettes) Z1gno

32




A Dunatjvérosi Tankerlileti Kézpont 7/2017. (......) A Dunatjvarosi Tankerilleti Kézpont Pénzkezelési
szabélyzata szabélyzat

8. szdamit melléklet

A Dunaijvarosi Tankeriileti K6zpont Hazipénztaranak nyitvatartasi rendje

A Dunaujvérosi Tankeriileti Kézpont Hazipénztara

Kedd, szerda napokon

8-12 bra kozott tart nyitva,

Csiitortok napon

8-12 Ora és 13-15 dra kozott tart nyitva

2400 Dunanjvaros, Kallés Dezs6 u. 1. szam alatt (cim)
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10. szamu melléklet
Pénztar atadas-atvételi / ellenorzési* jegyzokonyv
Késziilt: 20.... év oo ho ........ napjan a Dunaujvéarosi Tankerileti Kozpont altal

kezelt, 2400 Duna(jvaros, Kallos Dezs6 u. 1. cim alatt izemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

A0 e
A VBV o,
PeNZtATElLENOr: oottt et

Jelenlévdk megéllapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, szigorii szamadésu 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 dsszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 10 Ft dsszesen Ft
db 5Ft dsszesen Ft
Osszesen Ft

BEATY (musicumsionennivsenesineanns cosissys sisnnisssinin i passisnsassies sinjsimininis srn o cieeereenss.. forint készpénz Ft

2. Atadasra Kkeriil§ szigori szaimadasii nyomtatvinyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznélt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolsdként felhasznélt sorszdm:
Pénztarjelentés: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Készpénzcsekk: Utolsoként felhasznalt sorszédm:
Egyéb: Utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan témbjei a szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadésra.

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigorl szamadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

3. Atadisra keriil6 egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tol -ig
Eg'y’eb ’ bizonylatok _tol 61
fajtanként:

Jelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a hazipénztarban talalhatd
készpénz MENNYISEE  sseseivevemsmims svas Ft, azaz
............................................................................................ forint, amely a
pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevd jelen jegyzokonyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.
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pénztarellendr

* a kivant rész aldhtizandé
** forintban és valutanemenként, cimletezve

kmf.

A Dunatijvarosi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzat

gazdasagi vezets
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11. szamu melléklet
Jegyzdkonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... BV o aomemm s hé ... napjan a
................................................................................. Tankeriileti Kozpont  kezelt
............................................................................................. cim alatt {zemeltetett

hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizetd:

neve:

cime:

szig. szama:

Pénztaros neve:

Pénztarellenor neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
: PR Ftcimletl ...............cocoeii SOrozZat €S .......oovvviiiiiiiiinnnn sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. BV siiemasnemnsenmnmmmm s ho ........
L E: o <1 S nevil egyentol kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/€érmét visszatartottuk, amelynek atvételét

elismerjiik és a jegyzokdnyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellenor

befizetd
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12, szamu melléklet
JegyzOokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: ..ivivn €V awsivsanes T 4] JE— napjan a Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont altal
kezelt 2400 Dunaujvaros, Kalléos Dezsd u. 1. cim alatt iizemeltetett hazipénztari helyiségében,
pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

| 253 1A (o L=
Penztarellendrs  sosvemsmmeonmmemme s s s s e R S R S S
A BB BT WBHEHOE o omomsscnsmamoii st ittt s ssosso S o8 i 30 R A B SRS

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

A mai napon pénztarzarlat utan  esseasseasesssen Ft: azaz
...................................................... forint / valuta tobblet / hiany* keletkezett, amelynek okat
a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
o a tobbleteta cioosvin v s szamu bizonylaton bevételezte**,
e a hianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**.

kmf,

pénztaros pénztarellentr

gazdasagi vezetd

* a megfelelo alahtzandd
** g nem kivant rész torlendo.
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13, szamut melléklet
Szigoru szamadasi nyomtatvanyok felsoroliasa

A Tankeriileti Kozpont Hazi Pénztaraban kezelt szigoru szamadasa kételezettség ala vont
nyomtatvinyok:

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Napi/idészaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszer(sitett szamla

- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Alloménybavételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrol

- Allomanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrdl és jarmiivekrél

- Készletbeveételezesi bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszk6zok allomanycsdkkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedely

Pénztarban kezelt egyéb szigorii szamadasi nyomtatvanyok:

- Utalvany
- Kinestari kartya és PIN boriték
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14. szamiu melléklet

Kimutatas a visszavonadsig érvényes meghatalmazasokrol

Meghatalma
Sor- | Meghatalma- -z0 Meghatalma- | Meghatalma- y Visszavo-
, . 5 Visszavo- ;
sza Zas szervezeti zott zott : ¢ nas
L . . . . nas szama | .., .
m idépontja egység neve szig. szama idopontja
megnevezése
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Megismerési nyilatkozat

A Dunatjvirosi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzat

15. szamu meliléklet

A pénzkezelési szabalyzatidban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Néy

Beosztas

Kelt

Aldiras
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Iskola neve:
OM azonositoja:
Cime:

Téritési és tandij Osszesito

Szervezeti egység kodja:

2017/18. tanév I. félév

16. szamu melléklet

Sorsz.

Tanuld neve

Szamla szama

Befizetett 6sszeg

30 100 | | | £h [ 140 |1 s

Osszesen:







