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A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés d) pontjaban foglalt rendelkezés
alapjan a Vaci Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 5. § (2) bekezdés
f) pontjaban biztositott jogk6rdmben eljarva a Vaci Tankeriileti Kézpont pénzkezelési rendjét
az alabbiak szerint szabalyozom:

I. FEJEZET
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

1.§ A Pénzkezelési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy biztositsa a Vaci
Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

2.

a pénzeszkdzeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan t6rténd) lebonyolitdsanak rendjét,
a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleldsségi szabalyait,

a készpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszkozok forgalmat,

a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

a pénzszallitas rendjét,

a készpénzallomany ellendrzésekor kévetendd eljarasi szabalyokat €s

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

a készpénzhelyettesitd fizetési rendszer és a kincstari kartyarendszer alkalmazasanak
és elszamolasanak szabalyait.

2. A szabalyzat hatalya

§ Jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kozpont

kormanytisztviseldire, munkavallaloira, a munkavégzésre irdnyuldo egyéb jogviszony
alapjan a Tankeriileti Kozpont altal foglalkoztatott személyekre, valamint a Tankeriileti
Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdire és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allokra (a tovabbiakban: egyiittesen: foglalkoztatottak).

3. Alkalmazandé jogszabalyok

3. § A szabalyzat elkészitésével, valamint megvaldsitdsdval Osszhangban érintett
jogszabalyok:
a) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (8) bekezdese,

mely szerint a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom
(készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérél, a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeir6l, feleldsségi szabalyairdl, a készpénzben és a
bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt €rintd
pénzmozgasok jogcimeir6l és eljarasi rendjér6l, a napi készpénz zard allomany
maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az
ellendrzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrdl,
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b) az allamhéztartds szamvitelérdl sz016 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

¢) az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasrél sz6lo tdrvény végrehajtasardl szold6 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e) az elektronikus Ugyintézési szolgaltatisok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzohdz kapcsolodd kévetelményekrdl szold 137/2016. (VI 13)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) és

f) Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény.

4. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizilasaért felel6s személy meghatirozisa

4. § A Szabalyzat elkészitéséért €s végrehajtasaért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje
felelGs.

I FEJEZET

A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK ES AZ
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

5. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgal6é szamlak

5. § (1) A Tankerilleti Kozpont az Alapitd Okirataban, illetve a Szervezeti Mikddési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységei ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat
a) aMagyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) atjan,
b) készpénzben
bonyolitja le.
(2) A Tankeriileti Kézpont pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Kincstar kézremikddésével, a
kincstéri egységes szamlan keresztill torténik. A kincstari koéron beliil az egyes szervezetek
kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kivili kiaddsokat és bevételeket
pénzforgalommal teljesiti.
3) A kincstari szdmldk megnyitdsarol, illetve megsziintetésér6l a Tankeriileti Kozpont
koteles intézkedni.
@) A Kincstarnal vezetett szamlak:

Szama: Elnevezése:
10032000-00336750-000600000 El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla
10032000-00336750-00060004 Intézményi kartyafedezeti szamla
10004885-10008016-00147938 Devizaszamla
10032000-00336750-30005008 EU-s fejlesztési programhoz kapcsolddo -

TOP Plusz 3.3.3-23 - HUF
(5) A szamla tOrzsadataiban torténé valtozasok atvezetését a Kincstarnal kell
kezdeményezni.
(6) A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyek adatait, alairasait, valamint
a hasznaland6é bélyegzdlenyomatot a Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal alairas-bejelentd
nyomtatvany utjan kell benyujtani.
(7) A szamlék feletti rendelkezési jogot minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja
a megbizasok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegzé lenyomatanak hasznalatdval.
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(8) A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az
Uj alairas-bejelentésrdl haladéktalanul gondoskodni kell. Az aldiras-bejelenté kartont a
Kincstarba harom példanyban kell bekiildeni és a gazdalkodasi feladatokat ellaté szervezeti
egységnél kell megorizni.

(9) A gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezeti egység gondoskodik az aldiré személyek
kijelolésérdl, az 0j alairasok beszerzésérdl és az alairasi cimpéldany a szamlavezet6 intézethez
torténd eljuttatasarol.

(10) A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairé személyek alairas helyett elektronikus
koédolas — un. chipek — alkalmazaséval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairasra vonatkozo
részletes szabalyokat a Korm. rendelet szabélyozza. Elektronikus kodolas alkalmazasa esetén a
fizetési megbizasok Kkettés alairdi a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal meghatarozott
személyek lehetnek, akiknek nevét a Tankeriileti Kézpont — személyes beazonositas céljabol —
a Kincstar és a Tankeriileti Kozpont kozotti megallapodas szerint a Kincstarnal jelenti be.

6. Eloiranyzatok kezelése

6. § (1) A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint a Tankeriileti K6zpont elemi
koltségvetése alapjan nyitja meg az elbiranyzatokat. Az elemi koltségvetés Osszeallitasa a
gazdasagi vezetd feleldssége.

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

(3) Az idokozben bekovetkezett — sajat hataskorben végrehajthaté eldiranyzat
modositasokat a vonatkozo jogszabalyok alapjan kell elvégezni. A sajat hataskori
moédositidsokat a Kincstar részére meg kell kiildeni. A sajat hataskorben végrehajthatd
eloiranyzat modositasok eseteit az Avr. részletesen tartalmazza. Az el6irdnyzat modositasok
feliigyeleti szerv hatiskorében torténd végrehajtasat szintén az Avr. szabélyozza. Az
eldiranyzat médositasok Osszeallitisa a fokonyvi konyvelés feladata.

(4) Az eredeti, valamint a kiilonboz0 hataskorokben végrehajtott elSiranyzat
modositasokrol a f6kdnyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

(5) A jovahagyott eldiranyzat-modositasokat a fokonyvben is rogziteni kell. A Tankeriileti
Kozpontnak az elbiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az
esetleges eltéréseket tisztdzni kell és a javitast a tisztdzas utdn végre kell hajtani.

7. El6iranyzatok felhasznilasa

7. § Eldiranyzatok felhaszndldsa alatt a jovahagyott eldiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését értjiik. A bevételek és kiadasok kimutatasa a Kincstarnal
ERA kodok alkalmazésaval torténik.

8. Bevételek beszedése

8. § (1) A bevételek a Tankeriileti Kézpont javara — a kincstari szdmlara — érkezhetnek,
illetve jovairhatok:

a) ahavi tAmogatasi keret megnyitasabol,

b) tamogatasértékii bevételbdl,

c) egyéb kiszamlazott szolgaltatasi dijakbol,

d) egyéb befizetésekbol,

€) mas gazdalkodé szervezettdl atvett pénzeszk6zokbol.
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(2) A havi tAmogatasi keret megnyitasa a Kincstdr altal kiildétt kivonaton jelenik meg, az
Osszeget ez alapjan kell nyilvantartasba venni.

(3) A Tankerilleti Kozpont koteles szamlat kiallitani az 4ltala teljesitett egyéb
szolgaltatasokrol.

4) Az allamhaztartdson beliili pénzeszkozok datvételérdl szolo  szerzédésben,
megallapodasban rogziteni kell, hogy az atutalasi megbizdson milyen ERA kédot kell az
atadonak rogziteni.

(5) A Kkoltségvetési év sordn a koltségvetési szerv kiilonbdzd szervezetektdl
(allamhéztartason kiviilrél is) vehet at pénzeszkozoket.

9. Kiadasok teljesitése

9. § (1) A kiadasok teljesités¢hez a gazdalkodasi feladatokat ellaté szervezeti egység
munkatarsa a kiadasi jogcimnek megfeleld ERA kodot tartalmazo elektronikus &tutaldsi
megbizast 4llit ki, melyet a Kincstér részére kételes benyujtani.

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

10. Nyilvantartasok, egyeztetések

10.  § (1) A banki és kincstari szamldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalménak
elszamolasarél és a banki-, kincstari szamldk egyenlegérél a szamlavezetd pénzintézet,
valamint a Kincstar szamlakivonatot, értesitot kiild.

(2) A szamlakivonat, tovabbd az értesité alapjan a napi konyvelés megtdrténtekor
egyeztetni sziikséges a banki és kincstari szamla egyenlegét. A bankszamlakra a kdnyvelés
tételesen, ellenszamlénként torténik az Ahsz.-ben meghatérozott médon.

(3) A fOkonyvi konyvelési alapegyezdségeibol kovetkezéen minden kivonat konyvelése
utan egyeztetni kell az el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamldk forgalmat és egyenlegét is.
Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ekkor szabad a
kovetkezé napi konyvelést elkezdeni. Az ellendrzés gépi uton, a KRETA integralt tigyviteli
rendszerben torténik. A fokonyvi koényvelés a feldolgozott banki tételek alapjan torténik, ezért
a fokonyvi kényvelés szerinti banki egyenlegek és a Kincstar altal kozolt egyenlegek
egyez6sége automatikusan biztositott. A banki kivonatokat az egyezé koényvelés utan a
szamlakivonat sorszaméanak megfelel6 sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt kell
megoOrizni és tarolni.

11. A Tankeriileti Kézpont altal alkalmazhat6 fizetési modok

11. § (1) A Tankeriileti K6zpont bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa:
a) atutaldsi megbizas,
b) készpénz atutalasi megbizas
alapjan torténik.
(2) Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
a) allami koltségvetési tamogatas,
b) egyeb kiegészitések, timogatasok,
c) kiszdmlazott termékek és szolgaltatisok ellenértéke,
d) atvett pénzeszkozok,
e) tamogatasértéki mikddési és felhalmozasi bevételek.
(3) Keészpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas az alabbi estekben:
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a) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékének jovairasa,

b) az elszamolasra kiadott Gsszeg visszafizetése, valamint

c) egyéb befizetések esetén.
(4) A készpénz atutalasi megbizas a Tankeriileti Kdzpont megrendelése alapjan, nyomdai
uton keriil legyartasra. A készpénz atutalasi megbizas az alabbi két részbol tevédik dssze:

a) feladéveveény

b) készpénz atutaldsi nyomtatvany.
(5) A készpénz 4tutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét é€s
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositét. A befizetések egyértelmii
beazonosithatésaga érdekében készpénz atutaldsi megbizas csak akkor adhato ki tigyfélnek, ha
azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.
(6) A bankszamlak megterhelése és az onnan torténd kifizetés

a) a Tankeriileti Kozpont altal kiallitott 4tutalasi megbizassal,

b) Magyar Allamkincstar SZR Ugyfél Front-end rendszerén keresztiil,

c) készpénz felvételére szolgald utalvannyal (készpénzcsekk),

d) inkasszodval,

€) egyéb szamlara valé atvezetéssel,

f) pénzintézeti postautalvannyal,

g) csoportos atutaldssal

torténik.
) Az elektronikus 4tutaldsi rendszer meghibasoddsa esetén kiallitand6 atutalas
nyomtatvanya szabvany formanyomtatvany, melynek kitoltése kézzel torténik, az ervényesitett
és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az érintett bankszamlatol fliggben — az
alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.
(8)  Elektronikus utalds esetén az utalando tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrol a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam szerint Osszesiti. A személyi
juttatasok Osszesitésre Keriilnek, amelyr6l utalvanyrendelet késziil. A bankba inditds el6tt a
pénziigyi munkatars ellenérzi az dsszegeket €s a tételszamot, majd a két alairasra jogosult, a
Magyar Allamkincstar SZR Ugyfél Front-end rendszerén keresztiil KAU azonositassal inditja
az atutalast.

(9) A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz szilkséges készpénz felvétele
bankkartyaval, vagy szigora szamadasunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik.
Az utalvanyt a terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni.

(10) A készpénz felvételi utalvanyt alairas utdn at kell adni annak a személynek, akit
megbiztak a pénz széllitisival a bank és a Tankeriileti Kozpont kozott. Az utalvany atvételét
az 4tvevd a szigorll szamadasu nyomtatvany nyilvantartasaban torténo alairaséval igazolja.

III. FEJEZET
A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE
12. A hazipénztar
12. § (1) A készpénzkezelést a Tankeriileti Kézpont az erre a célra kialakitott pénzkezeld
helyen bonyolitja le.

(2) A pénz kezelését végzd személyek feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaros felelosségével.
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13. A pénztar készpénz ellatasa

13. § (1) A pénztirban megfeleld6 mennyiségii és cimletii pénzeszkoz folyamatos
rendelkezésre 4lldsaért a pénztaros a felelds. A pénztirosnak kell gondoskodnia készpénz
igénylésérol, hogy a kifizetés idopontjaban biztositott legyen a megfeleldé mennyiségii
készpénz.
2) A készpénzfelvétel a kartyafedezeti szamlarol ATM-en keresztiil térténik.
(3)  Amennyiben a kincstari szamlardl kell felvenni a készpénzt, ugy a pénztirosnak az
alabbi feladatai vannak:
a) az eldzé napi zaré pénzkészlet és a varhat6 kifizetések alapjan meghatarozza a
pénztarban tarthatd legmagasabb 6sszeghez hianyzo készpénz mennyiséget,
b) a kincstari eldirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,
¢) gondoskodik az igénybejelentd tovabbitidsirdl a gazdalkodasi feladatokat ellatod
szervezeti egység felé, ahol a banki bizonylatok kiallitasa torténik,
d) kiallitja a cimletjegyzéket
e) akészpénz visszafizetése befizetési szelvény kitdltése utjan.
(4) A pénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele a
,»Keészpénzfelvételi igény bejelentési bizonylat” alapjan torténik, amelyet a felvételt megel6zo
napon (1 milli6 Ft felett 2 nappal elébb) kell a Kincstarnak tovabbitani, melyrdl a
visszaigazolast ugyanazon a napon a Kincstar visszakiildi. A készpénzfelvételi utalvanyt a
terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.
(5) A pénztarba befolyt bevételeket a készpénzes kiadasok teljesitésére lehet felhasznélni.

14. A pénztari napi készpénzallomany értékhatara

14. § A Tankeriileti K6zpont pénztira az atlagos napi készpénzforgalom alapjan nem
jelentos értékt készpénzforgalmat lebonyolitd pénzkezeld helynek mindsiil. A pénztarban a
napi zarlat utan tarthaté pénzallomany Gsszesen 4.000.000 Ft készpénzkészlet, a tarolt egyéb
értéken feliil. Az ezen feliili 0sszeget a pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a kincstari szamlara.

15. Pénzmeg6rzés és tarolas

15. § (1) A pénztart a készpénzforgalom lebonyolitasara kijeldlt pénztaros kezeli, aki atveszi,
nyilvantartja és kezeli a mikodéshez sziikséges készpénzt, tarolja és meglbrzi a
készpénzkészletet és a rabizott egyéb értékeket. A pénztaros a pénztarban koteles kezelni az
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlardl felvett és a készpénzben befizetett Gsszegeket.

(2) A készpénzt a pénztéri orak alatt cimletenként elkiilonitve, pénztaroloban kell tarolni.
A pénztari keretet meghalado zarokészletet a szamlara be kell fizetni.

(3) A pénztarban a pénzkészleten, valamint a gazdasagi vezetd eseti irasbeli engedélyével
tarolt, értékben is meghatarozott értékcikkeken, illetve a Tankeriileti K6zpont tulajdonat képez6
értekletéteken (pl. ¢tkezési utalvanyon, kozlekedési bérleten) kiviil mas pénz és érték nem
tarthato.

4 A kezelt készpénz és egyéb ott tarthatd értékek tliz és betorés elleni védelmére a
Tankeriileti Kézpont zarhaté pancélszekrényt helyez el.

16. Pénztarolé eszkoz (pancélszekrény) kulcsainak kezelése

16. § (1) A pancélszekrényt az tgyfélfogadasi idopont kezdetéig a pénztaros, illetve annak
lejarta utdn a pénztaros és a pénztarellenodr, a pénztarellendr akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
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vezetd nyitja-zarja, a kizarolagos megérzési felelosséggel nla 16vo kulcesal. A pancélszekrényt
csak a pénz elhelyezése és kivétele idejére szabad nyitva tartani, egyébként azt zarva kell
tartani. A pancélszekrény kulcsainak masodpéldanyat a Tankeriileti Kdzpontban — a pénztaros
altal leragasztott, lepecsételt a ragasztason ativeld alairdssal ellatott boritékban — elhelyezett
szekrényben kell 6rizni.

2) Ha a pénztiros vagy a pénztarellendr betegség, vagy barmely mas ok miatt
munkahelyétél tavol marad, kételes a néla 1évo pénztari kulcsot leragasztott, €s a ragasztason
sajat kezli alairdsaval ellatott boritékban haladéktalanul a gazdasagi vezetohdz, vagy a
pénztarhelyetteshez eljuttatni.

3) Ha a pancélszekrény kulcsa elvész, eltorik, vagy valamelyik zar elromlik, azt a
pénztaros azonnal koteles jelenteni a gazdasagi vezetnek.

(4) A pénztaroldk kulcsair6l a pénzkezeld helyiségben olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybd]l megallapithaté, hogy egy-egy meghatarozott kulcs mikor, milyen cimen, mettdl
meddig és kinél talalhatd meg.

(5) Az egyes kulcsok atadas-atvételét az atvevé-atado személyek az 1. szami melléklet
szerinti nyilvantartasban alairasukkal igazoljdk. A nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata.

17. A készpénzszallitas szabalyai

17. § (1) A készpénz szillitisa a szdmlavezetd banktol, illetve a kincstari fidktol a
pénzfelvételre felhatalmazott személy kotelessége.

(2)  Pénzintézettdl vagy pénzintézetbe gépkocsival, vagy gyalogosan kell készpenzt (valuta
vagy forint) szallitani. A pénzszallitishoz két személy jelenléte sziikséges, amennyiben az
dsszeghatar az 1.000.000 Ft-ot meghaladja. A pénzszallitast ellato egyik személy a pénztaros,
a masik a gazdasagi vezeté altal esetileg kijelolt személy.

3) A készpénz felvételével, befizetésével, illetve szallitasdval megbizott dolgozok
feleldsek az altaluk atvett, atadott és szallitott készpénzért. Felelosségiik készpénz felvétele
esetén a felvett dsszeg pancélszekrénybe torténd elhelyezéséig, befizetés esetén a felvett sszeg
atvevo pénzintézetbe térténd befizetéséig tart.

(4) A pénz szallitasdval megbizott személyeknek a készpénzt a legrovidebb uton és idén
beliil kell a pénztarba vagy a pénzintézetbe szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat
szallitas k6zben mas feladattal megbizni nem szabad. A pénzszéllitok a pénzszallitas soran nem
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

18. Pénztari tajékoztatok
18. § (1) Az ugyfelek tajékoztatdsa érdekében a pénztarra jol lathaté helyre ki kell
fliggeszteni
a) a pénztari orakat (nyitvatartasi rendet), valamint
b) a pénztaros, a pénztaros helyettes €s a pénztarellenor alairasat.

(2)  Biztositani kell, hogy a véltozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek, hogy az mindig
aktualis informéaciot szolgaltasson.

IV. FEJEZET
PENZKEZELESI FELADATKOROK ES FELADATOK

19, Feladatkorok

10
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19. § (1) A Tankeriileti Kézpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos
mikodését a gazdasagi vezet6 az alabbi feladatkdrok ellatasaval megbizott személyek itjan
biztositja:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettes,

¢) pénztarellendr,

d) pénztarellenér helyettes
e) utalvanyozok €s

f) ellenjegyzok.

(2) Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozd és az ellenjegyzd,

érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr.

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

(4) A pénzkezelési feladatkérok a feladatleirdsokban keriilnek rogzitésre.

20. A pénztaros

20. § (1)A pénzkezelési feladatokat ellato személy feladatkorével Gsszeférhetetlen feladaton
kiviil, mas tigyintéz6i vagy tigyviteli munka ellatdsaval is megbizhato.
(2) A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelosség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. Pénztarosi feladatkort — a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések értelmében — csak e feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen el6életét hatosagi
erkdlcsi bizonyitvannyal igazold személy tolthet be.
(3) A pénztirosi feladatkdrt — fentieken til — nem toltheti be olyan személy, aki
a) abankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
b) fokonyvi konyvelési feladatokat 14t el és
¢) bérelszamolasi feladatkort t6lt be.
(4) A kinevezett pénztaros feladatkorének elfogadasakor (kinevezésekor) 3 példanyban
elkészitett irasbeli nyilatkozatot tesz, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi
kotelezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelosséggel kezeli. A nyilatkozat 1.
példanyat a gazdasagi vezetdnek kell megérizni, a 2. példany a pénztarosnil marad, mig a 3.
példany a Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.
(5) A pénztiros a rabizott készpénzt és egyéb értékeket fajtanként elkiilonitve — kizarolag
erre a célra hasznalt — nappal is zarva tartott pancélszekrényben kételes tartani.
(6) A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy
masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.
N A pénztéarban tarolt készpénz 6rzésérol az alabbiak szerint kell gondoskodni:
a) ha a pénztiros munkavégzésihelyét akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni és
b) a hazipénztarban levd készpénz és egyéb értékek megovasa érdekében gondoskodni
kell a hazipénztar tiiz- és betorés elleni védelmérol.
(8) A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kételes
jelenteni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.
(9) A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a ndla 1évo pénztarkulcsokat zart boritékban,
a ragasztds helyén aldirva, a gazdasagi vezetdnek, vagy a pénztaros-helyetteshez eljuttatni.
(10) A pénztaros tavolléte idejére a pénztar kezelését a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz
atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesité pénztaros helyettes
jogosult.
(11) A pénztaros f6 feladatai:
a) készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, és visszavitele a Kincstarhoz
(forint és valuta),
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b) a pénztarban tartott valuta és forint készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelese,
Orzése,
c) abefizetett készpénz atvétele,
d) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,
€) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
f) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa és
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.
(12) A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az esedékes és a varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld mennyiségli és cimletli forint és valuta bankjegy és pénzérme alljon
rendelkezésre a pénztirban, és az a napi zar6 pénzkészletet — pénztarzarlatkor — ne haladja meg.
(13) A pénztiros csak valodi, forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket €s érmeéket)
fogadhat el a befizet6tél, és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el
hidnyos, rongalédott, megcsonkult olyan bankjegyet és érmét, amelyet a bankok nem teljes
értékben valtanak be.
(14) A pénztaros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgalo berendezésen koteles ellendrizni a
befizetett papirpénz valodisagat. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamisitvanynak
latszo6 forint, vagy egyéb valuta bankjegyet, illetve érmét talal, azt vissza kell tartania. Ilyen
esetben értesiteni kell a pénztarellendrt, és a 3. szami melléklet szerinti jegyzékonyvet kell
felvenni, aminek egy példanyat a hamisitvanynak tiind pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar
Nemzeti Bank altal megjelolt pénzintézetnek.
(15) A készpénzen kiviil a pénztaros:
a) kezeli a készpénzfelvételi utalvanyt, az id6szaki pénztarjelentést, tovabbd a bevételi-
és kiadasi pénztarbizonylatokat €s
b) 6rzi a pénztarban elhelyezett értékeket (étkezi jegyek, parkol6 jegyek, sorszamozott
tirlapok és sorszamozott tirlapokat tartalmazo fiizetek, kozlekedési bérletek).
(16) A pénztaros nem bizhat6é meg:
a) bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,
b) ellenjegyzéssel,
¢) utalvanyozassal,
d) pénztari ellenéri feladatokkal,
e) fokonyvi kdnyvelésével és
f) apénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési joggal.
(17) A pénztart egy iddben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart
még kivételes esetben sem kezelheti.
(18) A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az
ellenjegyzést is tartalmazo6 bizonylat alapjan lehet teljesiteni.
(19) A pénztaros a munkaid6 végén — rendkiviili esetektol eltekintve — csak szabalyszeriien
pénztarzarlat utdn hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbol nem lehetséges, azt a
pénztaros a gazdasagi vezetdnek koteles jelenteni.

21. Pénztaros helyettes

21.  § (1) A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi 4t, amikor a pénztros
valamely oknal fogva feladatkorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettese megbizasdnak
feltételi azonosak a pénztaroséval.

(2) A helyettesités id8szakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztirosra
eloirtakkal.
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22. Pénztari atadas-atvétel

22, § (1) Pénztar atadas-atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni, és le kell zarni minden
— a pénztaros altal vezetett — nyilvantartast. Ezt kvetden az atado a pénztari pénzkészletet és
értékeket, tovabba a bizonylatokat €s nyilvantartasokat atadja az atvevonek, aki az atvétel
alkalmaval koteles meggy6zodni a pénz és értékek hidnytalan meglétérdl, tovabba az
elszamolasok helyességér6l. Végiil az atadé éatadja az atvevonek a pénztirolé és a
pénztarhelyiség kulcsait. Pénztarzarlatnal, valamint atadas-atvételnél az atadonak, az atvevének
és a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
(2)  Ha az atadasndl az 4tadd betegség, vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atado
helyett a gazdasagi vezet6 altal megbizott személynek kell jelen lennie. Ebben az esetben a
pénztarzarlatot és egy€b nyilvantartasok lezarasat a jelenlevé megbizott személy végzi el.
(3) Az atadas-atvételrdl a 4. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell elkésziteni 3
példanyban, amelyben régziteni kell:

a) az atadott pénztar megnevezését,

b) az atadas helyét, idépontjat,

c) az atadott — atvett pénzt (forintot, valutat valutanemenként),

d) értékeket,

e) bizonylatokat,

f) nyilvantartasokat,

g) pénztarkulcsokat és

h) az atvevonek az atadasndl jelenlevok elott tett — atadas-atvétellel kapcsolatos —

észrevételeit.

(4) Az atado, az atvevo és a pénztarellendr a jegyzOkonyvet alairja. A jegyzokonyv eredeti
példanyat a gazdasagi vezetd, 1-1 masolatot az 4tadd, illetve az atvevd kap meg.

23. Pénztarellenor

23. § (1) Pénztarellenér az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen
elééletli személy lehet.
(2) A hazipénztar miikddésének kozvetlen vizsgalatat a pénztarellendr latja el.
(3) A pénztari ellenérzés az alap- €s a pénztdri bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését,
valamint a pénztirzaras utan a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének utdlagos ellenérzését jelenti. A pénztari ellen6rzésnek biztositania kell a szigoru
szémadés ald vont nyomtatvianyok meglétének ellendrzését €s a vezetett nyilvantartasok
rendszeres, utdlagos ellendrzését.
(4) A pénztarellenér alaki szempontbél az alabbiak szerint kételes megvizsgalni a
bizonylatokat:
a) az alapbizonylatok megfelelnek-¢ a jogszabalyi eldirasoknak, azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak és ellenjegyezték-e,
b) b) a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsa megfelel6-e,
c) abevételi, illetve kiadasi bizonylatok minden rovatat megfelelden kitoltotték-e,
d) szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges alairdsok és
e) a bizonylatokat szabalyszerlien Allitottak-e ki, nincsenek-¢ rajta torlések és
szabalytalan javitasok.
(5) A pénztarellendr a bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgélni koteles, hogy
a) abizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,
b) abizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-e,
¢) az alapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazolasat,

13



A Vaci Tankeriileti Kézpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata

d) a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok adatai megegyeznek-e,

€) megtdrtént-e az alapbizonylatok szabalyszerti érvényesitése és utalvanyozasa €s

f) a bizonylatok szimadatai helyes bejegyzéseket tartalmaznak-e, és fennall-e a

bejegyzések szamszaki Osszefliggése.

(6) A pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
utdlagos. Ennek soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett
tételeknek megvannak-e a pénztari és az alapbizonylatai, kiilondsen: szamla, utikoltség-
elszamolas, ki- vagy befizetést elrendel$ utalvany. Ellendriznie kell tovabba a kimutatott
pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald egyezdségét. A pénztarellendr az
altala ellendrzott pénztarjelentést, pénztarkonyvet kézjegyével koteles ellatni. A hazipénztarban
kezelt egyéb értékek, szigora szamadasi nyomtatvanyok meglétét negyedeves
rendszerességgel koteles ellenérizni, egyeztetni.
(7)  Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, err6l
jegyzékonyvet kell felvennie, és azt a pénztdrossal, illetve a szabélytalansagot eléidézd
dolgozdval alé kell iratni.

(8) Az egyes feladatkérdk kialakitisanal az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

a) azonos pénziigyi esemény vonatkozasaban nem lehet azonos személy az utalvanyozo €s
a pénziigyi ellenjegyz6, érvényesitd és a pénztarellendr,

b) érvényesitd és pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy €s

c) nem bizhaté meg a pénztiros a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénztar- és fizetési
(pénzforgalmi) szamla-forgalom kényvelésével.

V. FEJEZET

A PENZFORGALOM ERVENYESITESE ES UTALVANYOZASA, A VEZETOI
ELLENORZES

24, Az érvényesito feladata

24.  § (1) Ervényesitést a gazdasagi vezetd altal irasban megbizott, legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel, és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkez6 dolgozo
végezhet. Az érvényesitok jegyzékét és alairas-mintajat a Tankerileti K6zpont altal vezetett
nyilvantartas tartalmazza.

(2) Az Avr. 58. § (1) bekezdése alapjén kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az
Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hidnyaban is - az érvényesitdnek ellenériznie
kell az dsszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az
allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr. elbirisait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

(3) A szamla alaki hidnyossaga vagy hibas szamla esetén az érvényesité haladéktalanul
koteles a szamla helyesbitése vagy stornirozésa irant intézkedni, a gazdasagi vezetd egyideji
értesitése mellett.

(4) Az érvényesitésnek az ,érvényesitve” megjelSlésen kivill tartalmaznia kell a
megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utaldo fékonyvi szamlaszamot, a
kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat, valamint a forras megjel6lését is. Az érvényesitd
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kételes gondoskodni arrél, hogy a szamahoz becsatolasra keriiljon a kotelezettségvallalas
dokumentuma (ismétlédo kifizetések esetén madsolatban) €s a teljesités igazolasa, melyet a
szamlaban foglaltakkal 6ssze kell hasonlitani, és érvényesitésre csak tékéletes azonossag és
egyértelmiien hidnytalan dokumentumok alapjan keriilhet sor.

(5) Az érvényesitést végz0 €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

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

25. Az utalvanyozo feladata

25. § (1) Utalvanyozni csak érvényesitett okmany alapjan lehet. Utalvanyozni a
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, szabalyzata szerint elkészitett
formanyomtatvanyon megjeldlt személyek jogosultak.

(2)  Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon
(utalvanyrendeleten) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

a) az ,utalviny” szot,

b) akoltségvetési évet,

c) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés id6pontjat, modjat és Gsszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, valamint
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasét, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat és

h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

(3) Az utalvanyozo koteles ellendrizni, hogy a teljesités igazolasa, a koételezettségvallalas
dokumentumainak csatolasa €s az érvényesités megtortént-e.
(4) Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain
elszamolandé koltségvetési bevételeket,

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

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6
finanszirozasi bevételek teljesitését és

d) afedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamléra térténd atutalds esetén
- az épittet6i fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

(5) A kilfoldi devizanemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan
kell figyelembe venni, amellyel az utalvinyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden
haladéktalanul ki kell egésziteni.

26. Osszeférhetetlenségi szabalyok

26.§ (1) Avr. 60. § alapjan a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon
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gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazolod személlyel.
(2)  Avr. 60. § alapjan a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna
el.

27, Vezetii ellendrzés

27. § (1)A gazdasagi vezetd koteles a pénzkezelés rendjét szuroprobaszeriien ellendrizni. Az
ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt,
hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A vezetd ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztarallomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezOségere,
b) a pénz- ¢és értekkezelésre,
c) a bizonylatok szabalyszerliségére valamint
d) a pénz Orzésének biztonsagara.
(3) A pénzkezeld helyen megtartott pénzkészlet ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

V1. FEJEZET
A PENZKEZELES BIZONYLATAI
28. A pénztari bizonylatok

28. § (1) A bankszamlakrdl készpénzt felvenni —a Kincstarnal bejelentett személyek
alairasaval ellatott- készpénzfelvételi utalvany hasznalataval, valamint a kartyafedezeti
szamlarol ATM-en Keresztiil, a bankkartyaval rendelkez6 személynek lehet.
(2) A forint és valuta készpénzfelvételi utalvany szigord szdmaddsi nyomtatvany,
felhasznalaséarol utalvanyonként naprakész nyilvantartéast kell vezetni.
(3) A pénztarosnak a pénztari befizetésekkor bevételi bizonylatot, a kifizetésekkor kiadasi
bizonylatot kell kiallitani.
4) Pénztari pénzbevételezést, illetve pénzkifizetést csak a rendszeresitett, szabvanyositott,
és kiallitott nyomtatvany birtokdban szabad teljesiteni. A szabvanyositott pénzkezelesi
bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani €s
kezelni.
(5) A pénztari bizonylatok a be- és kifizetések id6rendi sorrendjében minden év januar 1.
napjatol kezd6dd sorszamot kapnak. Ez a sorszdm szerepel a pénztari tétel sorszdmaként az
idészaki pénztarjelentésben. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben
csatolni kell a vonatkozoé alapokményokat.
(6)  Pénztari alapokmany lehet:

a) szamla,

b) készpénzfizetési szamla,

¢) kikiildetési rendelvény és

d) ki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok.
(7) A pénztarbizonylatok a KRETA integralt iigyviteli rendszer Aaltal eldallitott
dokumentumok. A kiallitott bizonylatokat csak a szamviteli térvényben leirtak alapjan szabad
javitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésben fel kell tiintetni.
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29. A pénztari bevételek bizonylatolasa

29. § (1) A hazipénztari befizetésekrol — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezoen — a ,,Bevételi
pénztarbizonylat™-ot kell kidllitani, melyhez csatolni kell a pénztari alapokmanyokat. A
befizetés teljesitését a befizetd alairasaval igazolja.

(2) A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A tablazatos rész soraiban a bevételezendé Osszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA kod,
megnevezes szerint részletezni kell. Az igy részletezett Gsszegeket 6ssze kell adni és az
Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az Gsszesen
rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és
betlivel feltlintetett 6sszeggel.

(3) A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Sajat dolgozé olvashato
aldirasaval, idegen un. kiilsGs személynek igazolvany szamat is fel kell tiintetnie.

(4 A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé pénztarellenér a
bevételi pénztarbizonylatot kételes alairni.

30. A pénztari kifizetések bizonylatolasa
30. § (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozé okmannyal egyezden —
»Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.
(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kidllitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozaséaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.
(3) A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét elismerd nyugta alapjan kifizetést
nem teljesithet.
(4) 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 szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.
(5) Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a
pénztaros az 5. szdmu melléklet szerinti nyilvantartast kiteles vezetni és a kiadasi bizonylat
szOveg rovatiban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a
nyilvéantartdsi szamra.
(6) Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.
(7) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.
(8) A kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alapokmanyon) az atvevd személyi igazolvany
szamat is fel kell tiintetni.
(9) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizet6) ala
kell imia. Az érvényesitd és az utalvinyozo ugyancsak koteles feladata végrehajtidsanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.
(10) A kiadési pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénztéri alapokmanyokat.

31. Pénztarjelentés, pénztarnaplé
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31. § (1) A pénztarosnak minden befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében a pénztari
nyilvantartasokba fel kell jegyezni. Pénztari nyilvantartasnak minésiil forint kiadas és bevétel
esetén a KRETA integralt tigyviteli rendszer programjéaval eldallitott Napi pénztérjelentés.
) A pénztaros nyitvatartasi naponként pénztarzarlatot koteles késziteni, és a honap utolsd
napjaval idészaki pénztarjelentéssel kell a pénztarzarast aldtdmasztania.
(3) Az idbszaki pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzilloméannyal. Az egyeztetés megtorténtét a pénztirosnak aldirasaval kell igazolnia,
melynek tényét a pénztarellenér ugyancsak alairasaval igazolja.
(4) Az egyeztetés soran mutatkozo6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, illetve azokat rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl a 6. szami melléklet szerinti
jegyzdkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és a gazdasagi vezetdnek is ala kell imia.
A jegyzdkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak kell
befizetnie.

32. Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

32. § (1) A Szt. eldirasai alapjan a Tankeriileti Ko&zpontnal szigordi szamadasa
nyomtatvanyként kell kezelni az alabbi bizonylatokat abban az esetben, ha azok nem a KRETA
tigyviteli rendszerb6l kertilnek kiallitasra:

a) az iddszaki pénztarjelentést,

b) abevételi pénztarbizonylatot,

¢) akiadasi pénztarbizonylatot,

d) a valuta be- és kifizetési bizonylatot,

e) akészpénzfelvételi utalvanyt.
(2) A fent felsorolt szigoru szamadasi nyomtatvanyokr6l a 7. sz. melléklet szerinti
nyilvantartast, vagy elektronikus nyilvantartast kell vezetni.

VII. FEJEZET

PENZ- £S ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
33. Készpénzeldlegek

33. § (1) Eseti készpénzel6leget utdlagos elszamoldsra az alabbi célokra lehet kiadni:

a) kikiildetési eldleg,

b) beszerzési eldleg.

(2)  Belfoldi kikiildetési el6leg annak a dolgozénak folyodsithato, aki munkakori feladatat
munkaszerz6désben meghatarozott székhelyen kiviil végzi ideiglenes jelleggel. Ez lehet
utazési, szallodai, élelmezési koltség. Belfoldi kikiildetési elleggel legkésobb a teljesités
befejezését koveté S munkanapon kell elszamolni.

(3)  Kiilfoldi kikiildetési el6leg kiilfsldi kikiildetési rendelvény alapjan adhato. A kiilfoldi
kikiildetési el6leggel legkésobb a teljesités befejezését kdveté 5 munkanapon belill kell
elszamolni.

(4)  Beszerzési eloleget a Tankeriileti Kozpont altal megvalositott olyan vasarlasok
lebonyolitisara lehet folyositani, amelyek készpénz nélkiili fizetési forgalomban nem
végezhetok el.

(5) Elszamolasra készpénzt kizarolag személyre szOloan szabad kiadni. Az eldleget az arra
feljogositott személyek érvényesitése és utalvanyozasa utan a 8. szamu melléklet szerinti
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve. Az eloleg felvételére jogosult dolgozot a rabizott készpénzt illetéen teljes
anyagi felel6sség terheli, amelyet a készpénz felvételével és alairasaval tudomasul vesz.
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(6) A vasarlasi eloleggel felhasznalast kovetd 3 naptari napon, t6bb tétel beszerzése esetén
legkésébb a 30 naptari napon belill el kell szdmolni a teljesitésigazolassal ellatott
alapbizonylatokkal egyiitt. Az elszdmolashoz a 9. szamu mellékletet kell alkalmazni.
(7)  Haugyanaz a személy elszamolasra tjabb eléleget vesz fel, a korabban felvett 5sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az elszdmolasra kitliz6tt véghataridd még nem telet el. Az
elszamolasra kotelezett személyeknek az elszamolaskor a fennmarado Osszeget vissza kell
fizetniiik. Ezt az 6sszeget készpénzben még akkor is kotelesek visszafizetni, ha ujabb 6sszeget
vesznek fel elszamolasra.
(8) A pénztaros az elszamolasra kiadott eldlegekrol koteles nyilvantartast vezetni. Ha az
elszamolasra kotelezett a kitlizott véghatariddig nem szamol el, a pénztaros irasban (emailben)
felszoélitja az elszamolasra.
(9) A pénztarbol felvett eldlegek nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) apénzt felvevd dolgozod nevét,

b) apénzfelvétel idopontjat,

c) akiadasi tételszamot,

d) afelvétel jogcimét,

€) az elszamolasra felvett Gsszeget,

f) az elszamolés hataridejét,

g) az elszamolés idopontjat,

h) aténylegesen felhasznalt 6sszeget €s

i) abevételezési tételszamot.

34. Intézményi készpénzellatmany

34. § (1) A Tankeriileti Kdézpont évente felméri a fenntartdsdban 1év0 intézmények
készpénzigényét, mely alapjan dont a résziikre alland6 készpénzellatmany biztositasardl, annak
rendszerességérol.

(2) A készpénzellatmany kizardlag a napi mitkodésben bekovetkezett hibak elharitasahoz
szilkséges anyagbeszerzésre, az intézmények iizemeltetéssel és karbantartassal kapcsolatban
felmeriilt halaszthatatlan kiadasaira, gépjarmivek {izemeltetésével Osszefiiggé kisebb
kiadasokra, kikiildetésre, valamint szakmai anyagbeszerzésre hasznalhato fel.

(3) Intézményi készpénzellatmany kizarolag az igazgatd/féigazgatd, vagy az altala
meghatalmazott személy részére adhaté ki.

(49) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez$ személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(5)  Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a
pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat
sz6veg rovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(6)  Ahaviellatmany felvételére jogosult dolgozot a rabizott készpénzt illetden teljes anyagi
felelosség terheli, amelyet a készpénz felvételével és alairasaval tudomasul vesz.

(7) A havi ellatmanyt az arra feljogositott személyek érvényesitése és utalvanyozasa utan a
10. szamu melléklet szerinti bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és
az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.)

(8) A havi készpénzellatmany pénztari kiadasat a gazdasagi vezet6é engedélyezi.

(9) A havi készpénzellatmannyal legkésobb a felvételt kovetd 30. napjaig el kell szamolni
a teljesitésigazolassal ellatott alapbizonylatokkal egyiitt az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon, melyet a 11. szamu meliéklet tartalmaz.
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(10)  Ev végén, a gazdasagi vezetd hatarozza meg, hogy a kiadott ellatmanyokkal meddig kell
elszamolni és a fel nem hasznalt 6sszeget meddig kell a pénztarba befizetni.

VIII. FEJEZET
KINCSTARI INTEZMENYI KARTYA

35. Fogalmi meghatirozasok

35. § (1) A Tankeriileti K6zpont és a Tankeriileti K6zpont fenntartasa ala tartoz6 kdznevelési
intézmények (a tovabbiakban: intézmények) a készpénzforgalom lecsokkentése érdekében
kinestari kartya és Kinestari intézményi kartya (a tovabbiakban: Kincstari kartya) igénylésére
és belfoldi hasznélatara jogosultak.

(2)A Kkinestari kartya a kibocsaté bank é€s a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar)
logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosinak és a kartyabirtokos nevének
feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipusa kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN
kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstar altal kibocsatott intézményi kartya névre szolo, masra at nem ruhéazhatd
készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz (a kincstdri kartya egyik altipusa), MasterCard
Unembossed kartya, amely forint alapu, kizarélag belfoldéon hasznalhaté elektronikus médon
elfogadhaté készpénz- helyettesitd fizetési eszkdz. A Kincstari intézményi kartydhoz egy
négyjegyll titkos kod (PIN kod) tartozik, a kartyaval a birtokosa fizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

(4) A Kincstari kartyafedezeti szamla a kincstari kartyaval lebonyolitandé tranzakciok
pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgdlé szamla. A kartyafedezeti szamla a
Tankeriileti Kézpont el6iranyzat-felhaszndlasi keretszamlajahoz van rendelve.
(5)Kartyafedezeti szamlatulajdonos: a Tankeriileti K6zpont.

(6) Kartyabirtokosok: a gazdasagi vezetd altal irasban kijelolt kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 személyek, és munkavallalok (igazgato, iskolatitkar, gondnok, karbantarto,
egyeb)

36. A Kincstiri kartya igénylése, atvétele, nyilvantartasa, 6rzése és leadasa

36. § (1) Kincstari kartyat a Tankeriileti Kozpont igényelhet, a Tankertileti Kézpont fenntartasa
alatt 4ll6 intézmények dolgozo6i szaméra. A kartyabirtokos munkakéri leirasaban rogziteni
szilkséges a kartyaval valo vasarlast, mint munkakori feladatot. A kartyahasznalatra sz6l6
jogosultsagot és kotelezettségeket a kartyabirtokos személyi anyagaban elhelyezett
felelésségvallalasi nyilatkozaton kell rogziteni, mely jelen Szabélyzat 13. szdmu melléklete.

(2) A Kincstari kartya vasarlasi keretosszegét a gazdasagi vezetd a varhato havi kiadasok
ismeretében allapitja meg.

(3)  Azigényeltkartyakat és az azokhoz tartozé PIN kddokat a Kincstar 4ltal megbizott OTP
Bank Nyrt. (a tovabbiakban: Bank) késziti el.

(4) A Kincstar dolgozdja eseti meghatalmazéassal kézbesiti a gazdasagi vezetd részére a
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kartyakat a PIN koédokkal egyiitt, a kartyak kiosztasarol a gazdasagi vezeté gondoskodik. A
pénztaros a kiadott kartyakrdl nyilvantartast vezet, amelynek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,

b) a lejaratot,

¢) a kértyabirtokos nevét,

d) a kartya és PIN boriték kartyabirtokos részére t6rténd atadas datumat,

e) megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az adott kartya hasznalatira vonatkozo limiteket,
az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkoz6 valtozasokat,
stb., valamint

f) ahavi felhasznalhaté keretdsszeget.

(5) A kartydk nyilvantartasara, Orzésére és kezelésére a Vaci Tankeriileti Kozpont
mindenkor hatalyos Bizonylati rendjér6l szolé szabalyzatanak a szigord szamadasu
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

(6) Minden kartyabirtokos koteles gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezésérol,
kezelésérol.

(7) A Kincstari kartya a bank tulajdona, azt — rendeltetésének megfeleléen — kizardlag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhdzhatja at, hasznalatat mas
személynek nem engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy 6vadékként letétbe.

(8) A kartyahoz PIN kdd tartozik, amelyet a kartyabirtokos érdekében a kartyabirtokoson
kiviil mas személy nem ismer és nem ismerhet.

(9) A kartyabirtokos koteles a PIN kddot titkosan kezelni, azt semmilyen koriilmények
kdzott nem hozhatja mas tudomaséra, illetve nyilvanossagra.

(10) A kartyabirtokos koteles a kartyat €s a PIN kédot fokozott gondossaggal meg6rizni, €s
a PIN kod megorzése vagy feljegyzése esetén azokat egymastol elkiildnitetten tarolni. Ennek
soran koteles a szerzddés figyelembevételével a kartyabirtokosoktdl elvarhato fokozott
gondossaggal eljarni.

(11) A kartyabirtokos az elektronikus fizetési eszkozt a fizetési eszkdz kibocsatasara és
hasznélatanak feltételeire vonatkozd szerzddésben foglalt szabalyoknak megfelelden
hasznalhatja. Koteles minden, az adott helyzetben altaldban elvarhat6 intézkedést megtenni
annak érdekében, hogy az elektronikus fizetési eszkdzt és a hasznalatédhoz sziikséges egyéb
eszkozt — igy a személyazonosité kodot (PIN kddot) vagy egyéb kddot — biztonsagban tartsa.

(12) A Xkartyabirtokos személyazonositd koédjat vagy az elektronikus fizetési eszkoz
hasznélatahoz sziikséges egyéb kodot nem jegyezheti fel, illetve nem rogzitheti az
elektronikus fizetési eszkdzre, vagy barmely mas, az elektronikus fizetési eszkdzzel egylitt
Orzott mas targyra. A kartyabirtokos koteles az elektronikus fizetési eszk$z hasznélata soran
az adott helyzetben 4ltaldban elvarhatdé magatartast tanidsitani, igy kilondsen koteles
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haladéktalanul bejelenteni a pénztarosnak és a banknak telefonon, ha észlelte, hogy

a) az elektronikus fizetési eszkoéz kikeriilt a birtokabol,

b) az elektronikus fizetési eszkéz hasznalatdhoz szilkséges személyazonosito, illetve
egyéb kod, vagy maés hasonld azonositd adata jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara jutott,

¢) adataiban valtozas kovetkezett be,

d) az elektronikus fizetési eszkOzzel felhatalmazas nélkiili fizetési tranzakciot
kezdeményeztek.

(13) A kartyabirtokosnak, foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése esetén a
Kincstari kartyat a kartyakat nyilvantartd pénztarosnak kell leadnia.

37. Jogosulatlan vagy szabalytalan kartyahasznalat
kovetkezményei

37. § (1) A gazdasagi vezeté koteles eljarni a banknal, ha jogosulatlan kartyamiiveletekkel
terhelték meg a kincstari kartyafedezeti szamlat. Jogosulatlan kartyahasznalat esetén a Kincstari
kartyat azonnali hatallyal, a bejelentés napjan a banknal le kell tiltatnia a pénztarosnak.

(2) A kartyahasznalathoz sziikséges pénziigyi fedezetet a kartyafedezeti szamlatulajdonos
a kartyabirtokos intézmények sajat kerete terhére biztositja.

(3) A Kkartyafedezeti szamla feltoltésérol a Tankeriileti Kozpontban a Pénzligyi, Szamviteli
és Palyazati Osztaly vezetSje vagy erre a feladatra a gazdasagi vezetd altal irdsban kijelolt
kormanytisztvisel6 gondoskodik. A havi felhasznalasok Osszegét a koznevelési intézmény
vezetdjének vagy az altala irasban kijel6lt személynek kell figyelemmel kisérnie. A keretdsszeg
tullépése a Kincstari kartya azonnali letiltasaval jar, ezzel egyidejlileg a gazdasagi vezetd a
kartyabirtokos feleldsségre vonasat kezdeményezi.

(49)  Arendelkezésre allo szakmai, vagy miikddési kereten feliili jogtalanul, vagy a fenntartoi
korlevélben foglaltaktol eltér6 modon, szabalytalanul felhasznalt Osszeget koteles a
kartyabirtokos a Kincstarnal vezetett 10032000- 00336750-00060004 Tankeriileti Kézpont
Kartya-fedezeti szamlajara 6t munkanapon beliil atutalassal megtériteni.

(5) Amennyiben a kartyabirtokos nyilatkozatanak barmely tartalmi részében valtozas
kovetkezik be az ad6év soran, kételes arrol a munkaltatot irdsban tajékoztatni.

(6) A jogosulatlanul vagy nem szabalyszerlien felhasznalt Osszeg vonatkozéasdban a
kartyabirtokos hozzajarul ahhoz, hogy amennyiben a munkaltato részére 5 munkanapon beliil
atutaldssal nem tériti meg az Gsszeget, ugy a munkaltaté a kovetkezd havi munkabérébol
levonja azt.

(7) A szakmai és miikGdési keretek elszamolasa tovabbra is kiilon-kiilon torténik, a keretek
k6zott nem lehet atcsoportositast végrehajtani. Szakmai keret maradvanya nem hasznalhato6 fel
a mikddési keretre, mikddési keret maradvanya nem hasznalhaté fel szakmai keretre.

38. Vasarlas és elszamolas
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38.§ (1) A Kincstari kartyaval t6rténd véasarlds a kartyan szereplé embléméval megjelolt
elfogadohelyeken kezdeményezheto.

(2)  Amennyiben nem az igazgat6/féigazgatd, hanem intézményi alkalmazott (iskolatitkar,
gondnok, karbantart6, stb.) a kartyabirtokos, abban az esetben az intézményi alkalmazottnak —
mint egyéb kartyabirtokosnak — a vésarlas el6tt a vasarlds targyat el6zetesen irasban
engedélyeztetnie kell az igazgatoval/féigazgatoval a 14. melléklet szerinti ,,”Elrendelés
intézményi kincstari kartyaval torténd beszerzéshez” elnevezésii nyomtatvanyon.

(3) A Kincstari kartyaval torténé vasarlds sordn alkalmazni kell a Tankeriileti Kozpont
mindenkor hatdlyos Beszerzési Szabalyzataban (a tovabbiakban: Beszerzési Szabalyzat) eloirt
folyamatokat. Barmely folyamat, vagy dokumentum hiadnyéaban a vasarlas nem térténhet meg.

(4) A Beszerzési Szabalyzat alapjan a netté 40.000 forint 6sszeget el nem érd, egy éven
beliil felhasznalasra keriild, a mindennapos miikodéshez sziikséges anyag, vagy eszkoz
beszerzésével jard anyagbeszerzés esetében a Beszerzési Szabalyzat szerint darajanlat
beszerzése nem sziikséges.

(5) A Beszerzési Szabalyzat szerinti, a targya vagy értéke alapjan anyagbeszerzésnek nem,
de intézményi beszerzésnek mindsiild beszerzések esetében 1 arajanlat bekérése és a 8/A. §
szerinti eljarés lefolytatdsa sziikséges.

(6) A kartyabirtokosoknak a kartyaval tértént vasarlas alkalmaval a Tankeriileti K6zpont
nevére s cimére kiallitott szamlat kell kérnie, amelyet az elszamolashoz csatolni kell.

(7) A kartyaval tortént fizetés igazoldsaként az elfogadé eszkéz (POS) két bizonylatot
nyomtat. A kartyabirtokos alairdsaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja €s
megorzi a kartya lehuzasakor keletkezett egyik bizonylatot.

(8) A kartya felhasznalhato internetes vasarlashoz is. Internetes vasarlas soran fokozottan
figyelni kell arra, hogy a partner belfoldi adoalany legyen.

9) Tilos a havi zarasok miatt a Kincstari kartyaval tortén6 vasarlas a honap két utolso
munkanapjan!

(10) A Kincstari kartya nem hasznalhat6 fel

a) a Kozbeszerzési- ¢€s Ellatasi Foigazgatdosdg (KEF), a Biintetésvégrehajtas Orszagos
Parancsnoksiga (BVOP), és a Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DKU), Nemzeti
Kommunikéciés Hivatal (NKH) hatalya ala tartozo €s az intézményi keretbe nem tartozo
beszerzésekre: irodaszer, tisztitdszer, munkavédelmi anyagok, munkavédelmi eszk6zok,
iskola butor és informatikai eszkozdk (kiillondsen szamitogép, monitor, pendrive,
billentyiizet, egér, kabelek), sajtotermék. Ezen beszerzési igényeket tovabbra is a
Tankertileti Kézpont gytijti 6ssze és bonyolitja le.

b) palyazati tamogatasi keret felhasznélasara,

c) jovedéki termek vasarlasara.

(11) A Kincstari intézményi kartya nem hasznalhat6 fel készpénz felvételére.
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39. Kincstari kartyaval tortént vasarlas elszamolasa

39.§ (1) A Kkartyabirtokosnak a kartyaval végzett tranzakciokkal haladéktalanul el kell
szamolnia a Pénziigyi, Szamviteli €s Palyazati Osztidly pénztaros feladatkdrben
foglalkoztatott munkatarsanak.

(2) A szakmai és miik6dési keretet és azok elszamolasat tovabbra is kiilon kell kezelni és
egyik a masik terhére nem moédosithato.

(3) A Kincstari kartyas vasarlasokrdl az alabbi dokumentumokat be kell kiildeni a
Tankeriileti Kézpont pénztaraba e-mailben vasarlast koveté munkanapon legkésobb 10
oraig a vac.penztar@kk.gov.hu cimre:

a) a bankkartyas vasarlaskor kapott bizonylat (vagy internetes véasarlas esetén a visszaigazolo
e-mail) szkennelve, (sziikség esetén fotdzva),

b) a Tankeriileti K&zpont nevére sz616 szamla szkennelve, (a szilkséges igazolasok és adatok
feltiintetésével),

¢) a Szabalyzat 12. szamu melléklete szerinti ,,Elszamolas kincstari kartyaval teljesitett
kifizetések felhasznalasarél” elnevezésii nyomtatvanyat a kifizetésekrol.

(4) A Kincstari kartyas vésarlasokrdl az eldz6 pontokban szereplé dokumentumok
eredeti példanyait a vasarlast kovetd héten kell eljuttatni a Tankeriileti K6zpont pénztaraba.
(5) A Kkartyabirtokosnak a vasarlds megtorténtét igazold szamldkat és a kartyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylatokat 6sszetlizve, a készpénz ellatmany elszamolasaval azonos

modon igazoltan valamint a szlikséges mellékletek csatolasaval kell a pénztarban leadnia.

(6) A reprezenticids kiadasok a megadott keretbe beletartoznak. A reprezentacios keret

tovabbra is csak eldzetes engedélyeztetést kovetden vehetd igénybe. Az igényelt keret tényleges

felhasznalasat a Tankeriileti K6zpont mindenkor hatdlyos Reprezentacids szabalyzatiban
foglalt elszamolas csatolasaval kell igazolni.

40. A kartyafedezeti szamla feltéltése

40. § (1) A kartyafedezeti szamléra a felt6ltések gyakorisaga évente kiilon ilitemezés szerint
torténik a likviditas figyelembevételével. Az intézmények a feltdltések iitemezésérol
irdsban kapnak tajékoztatast.

(2)  Azintézmény egy litemezett iddszakon beliil maga hatarozza meg, hogy a rendelkezésre

all6 keretbdl havonta mennyit hasznal fel, de maradvany nem gérgethetd. Amennyiben az adott

iddszakra biztositott keret az id6szak vége elétt elfogy, nem kertil sor tijabb felt6ltésre.

(3) Az adott évi utolsé feltoltott rendelkezésre 4ll6 elldtmany december 15-ig hasznalhat6

fel.

41. Kartyatranzakciok egyeztetése, elszamolasa a kartyafedezeti szamlan
41. § A Pénziigyi, Szamviteli és Palyazati Osztaly feladatai:

24



A Vici Tankeriileti Kozpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vici Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata

(1) A kartyaval végzett miiveletek elszamolédsa soran a tranzakcidk bizonylatait a Bank
Kartyafedezeti Tiikorszamla-kivonataval kell egyeztetni. Az egyeztetést a Pénziigyi, Szamviteli
és Palyazati Osztaly pénztarosa végzi havi rendszerességgel.

(2)  Eltérés esetén a pénztarosnak reklamacid bejelentésére van lehetdsége reklamacios
adatlap benyujtasaval, az annak aldtdmasztasira szolgdlé dokumentumok masolatianak
egyidejii bemutatasaval személyesen a bankfiokban, vagy interneten keresztiil. A reklamacio
tényérdl a gazdaséagi vezetot elozetesen tajékoztatni sziikséges.

(3)  Amennyiben a kartyabirtokos altal elszamolaskor leadott bizonylatok Gsszegei még nem
jelentek meg terhelésként a Bank Tilkdrszamla-kivonatén, azokat a tényleges pénziigyi
rendezésig elkiilonitetten kell kezelni.

42. Kartyaletiltasok, potkartya igénylések és megujitasok

42.  § (1) A Bank visszaélés gyantja esetén a gyanus tranzakcid tipusanak megfeleléen
korlatozhatja a kartya hasznalatat, amirdl a Kincstart értesiti. A Kincstar veszi fel a kapcsolatot
a szamlatulajdonos ligyintéz6jével. A Pénziigyi, Szamviteli és Palyazati Osztaly nyilatkoztatja
a kértyabirtokost, majd visszajelez a Banknak a korlatozasok megsziintetése érdekében.

(2) Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, azt eltulajdonitjak, vagy kikeril az
ellenérzési korébol, adatai megvaltoznak, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a
kartyabirtokosnak az OTPdirect rendszer hasznalataval.

(3) A Kkartya letiltasat kovetéen a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelentenie ezt a
gazdasagi vezetének emailben, akinek levélben, vagy e-mailben haladéktalanul tajékoztatnia
kell a Kincstart a letiltas tényérol.

(4)  Lehetdség van a kartya letiltasanak feloldasara a szamlatulajdonos és a kartyabirtokos
alairasaval ellatott irasbeli kérelemnek a kincstari szamlavezetd helyhez térténd benyujtasaval
(amennyiben poétkartya-igénylés még nem tértént).

(5) A letiltott kartya pdtlasardl a gazdasdgi vezetdé dont. Potkartya-igénylés 0j adatlap
kiallitasaval torténhet elvesztés/ellopas, PIN kod elfelejtése, rongalodas/sérillés esetén. Az
adatlapon meg kell jel6lni a potkartya-igénylés jogcimét és a potlando kartya szamat. A potolt,
lecserélt kartya adatait az intézményi kartyanyilvantartison (pénztar) at kell vezetni. A cserére
szorulé kartyakat érvénytelenitve kell a szdmlavezetd kincstari fiokban leadni. A kincstari
kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsé napjan 24 6raig érvényesek. A bank automatikusan
gondoskodik a kartya megujitasardl és a lejarat honapjanak kézepétsl lehetGséget biztosit a
lejarat el6tti kartyacserére. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktol be kell vonni és azokat
érvénytelenitve (mégnes csik atlyukasztdsaval és a chip atvagasaval) a Kincstar pénztaraban
kell leadni. A lejarat miatti kartyacseréhez adatlapot nem kell kiallitani.

(6) Amennyiben az intézmény egy adott kartya megujitasat nem kéri, azt a Tankeriileti
Kozpontnak a lejarat eldtt legalabb 30 nappal jeleznie kell a Kincstar kdzpontjanal, hogy a
megsziintetés a lejarati honapot megel6z6 utols6 munkanappal megtdrténjen. Ebben az
esetben a kartya megsziintetésrél adatlapot kell kiallitani.
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43. A kinestari kartyaval kapcsolatos egyéb informaciok elérhetéségei

43. §(1) A kincstari kartyaval kapcsolatos rendelkezéseket a Magyar Allamkincstar és az
OTP Bank Nyrt. altal kiadott mindenkor érvényes ,,Altalanos Szerzédési Feltételek
Kincstari Kartyakhoz" tartalmazza.

(2) A rendelkezések naprakész ismerete minden kartyabirtokos és a Pénziigyi,
Szamviteli és Palyazati Osztaly targyi feladattal megbizott kormanytisztviseldje részére
kételezo.

(3) A mindenkor érvényes ,,Altalanos Szerzddési Feltételek Kincstari Kartyakhoz"
megtalalhaté a Magyar Allamkincstar honlapjan.

4) A Tankeriileti Kozpont a Kincstari kartya hasznalataval és elszamolasaval kapcsolatos
részletes szabalyozast a tankeriileti k6zpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata szerinti
fenntartoi iranyitasi eszkdz Gtjan, fenntartdi korlevélben allapitja meg.

IX. FEJEZET

VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZTARBAN

44. Valuta kezelése, bizonylatolisa, nyilvantartasa

44. § (1) A valutik kezelése és nyilvantartasa a Tankertileti Kézpont hazipénztaraban torténik.
(2) A Tankerileti Kozpont a kilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutaellaitmanyt a
Kincstartol vasarolja meg. :

(3) A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a pénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valutanemenkent €s
forintban is megéllapithat6 legyen.

(4) A pénztarba torténé befizetésekrdl ,,Valutapénztir bevételi pénztarbizonylatot”, a
kifizetésekrol pedig ,,Valutapénztar kiaddsi pénztarbizonylatot” kell kiéllitani és ezen
bizonylatok alapjan ,,Valuta pénztarjelentést” kell késziteni. A ,,Valuta pénztarjelentést”
havonta kell lezarni.

(5) A Kincstartol vésarolt valuta a pénziigyi teljesités napjan érvényes, a Kincstar altal
alkalmazott valuta eladasi arfolyamon Atszamitott forintértéken keriil elszamolasra a
pénztarban.

(6) A pénztarbél az elbirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlara torténd befizetéseket a
pénziigyi teljesités napjan érvényes a Kincstar altal alkalmazott valuta vételi arfolyamon
atszamitott forintértéken kell elszamolni.

(7) A pénztar valutakészletét csokkentd és novelé tételeket az elszamolasra torténd
kiadaskor fennalld sulyozott atlagos beszerzési arfolyamon kell elszamolni, igy az eldleg
elszamolasakor nem keletkezik arfolyam-kiilénbozet.

(8) A valutaszallitas szabalyai megegyeznek a forint széllitas szabalyaival.

(9) A valutaellatméannyal a kikiildstt a kikiildetés befejezését kovetd 8. munkanapig a
teljesitésigazolassal ellatott alapbizonylatokkal egyiitt koteles elszamolni, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany felhasznaldsaval. A hivatalos utazasi keret terhére kiadott valuta
(deviza) elblegbdl a kikiildetés soran fel nem hasznélt 3sszeget a valutapénztarba vissza kell
fizetni.
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45. Valutapénztar ellatmanykerete

45. § (1) A hazipénztarban valtdpénz céljara a kdvetkezd valuta ellatmanykeret tarthato:
Eurdban: 1.000,- EUR
(2) A hézipénztarban eldlegek kifizetésének fedezetére a kovetkezo valuta 6sszeg tarthatd
maximum hdrom munkanapig:
Eurdban: 6.000,- EUR

46. Valutapénztar zarlata

46. § (1)A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros a valuta mennyiségétol
fiiggetleniil havonta kételes pénztarzarlatot késziteni.
(2) A zaraskor a pénztarosnak:

a) meg kell allapitani a valutapénztarban 1évé készpénz alloméanyt valutanként,
cimletenkénti részletezésben,

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végisszegét,
majd az el6zd id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti egyenleget,

c) a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal és

d) az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.

3) Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérol jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek és a gazdasagi vezetének is
ala kell irni. A jegyzokonyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tébbletet be kell
vételezni.

(4) A pénztarellendr az ellenérzés elvégzését alairasaval igazolja.

(5)  Amennyiben a pénztarzaras utan a hazipénztarban tarthat6 ellatmanykeretet meghalado
valuta van a pénztarban, a tobbletet be kell fizetni a Kincstarnal vezetett elbiranyzat-
felhasznalasi keret szamlara.

X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

47. § (1) Jelen Szabéalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kdvetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem

érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irasai alkalmazandok.

(3) A Szabalyzat hatalya alé tartozo személyek kotelesek a vonatkozé jogszabalyok és e

Szabalyzat el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik

elvarhat6 gondossaggal eljarni.

(49) A Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti a Vaci Tankeriileti

Kozpont e targykorben kordbban kiadott, 9/2022. (IX.05) szamu Pénzkezelési szabalyzata.

27



A Vaci Tankeriileti K6zpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata

A Vici Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési

szabalyzata

1. szamu melléklet

Pénztari kazetta /lemezszekrény/ pancélszekrény kulcsanak atadas-

atvételi nyilvantartasa

Sorsz. A kulcs A kulcs A kulcs A kulcs Az atvétel
atadojanak | atvevojének | atvételének | atvételének igazolasa
neve neve oka ideje (gazdasagi
vezetd vagy
pénztarellendr
részErdl)
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2. szama melléklet

Feleldsségvallalasi nyilatkozat pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezel6

részére

Alulirott ......cocooviiiiiiiiiin , tudomésul veszem, a kormanyzati igazgatasrol
sz6lo 2018. évi CXXV. torvény 164. § (6) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 180. § (1) bekezdése
alapjan, valamint az Mt. 169. § (3) bekezdése alapjan az altalam bizonylattal 4tvett és
kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értékek tekintetében vétkességre valo tekintet nélkiil,
teljes anyagi felelosséggel tartozom. Az Mt. alapjan mego6rzési feleldsséggel tartozom
az altalam jegyzék vagy elismervény szerint atvett dolgokért.

alairas
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3. szama melléklet

JEGYZOKONYV hamis pénz befizetésének esetére

Felvéve: 20...... V e, hd ........... NAPJAN A «eevvnenneinneinneneenaananns
Tankeriileti Kézpont pénztarhelyiségében.

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

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy / érme / visszatartésa.

A mai napon megjelent pénztarunknal ....................... / foglalkozasa: ...............
lakcime: ............... varos, kozség .........cooeeiiiinins 1 KRR szam. Szem¢lyi ig.
V7111 t: OO /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a ....................i Ft cimletii ................ sorozat és
............................. sorszami bankjegy / érme / hamis, illetve hamisitvanynak
latszik

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet / érmét / 20...... €V eernennn hé ......... -n
.............................. nevii egyéntdl kapta ................... varosban /kdzségben/.*

A befizet6 nyilatkozata szerint nincs tudomdsa a bankjegy / érme eredetérdl.*

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyzOkonyv
egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

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

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

befizetd

* A nem kivant rész torlend6!
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4, szama melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

Készilt: 20... év ....cooenvnn.n hé .......... NAPJAN @ .evvvrrvrinrenneneeeeennnaenee
Tankeriileti Kozpont pénztarhelyiségében.

Jelenvannak: ......ooovvvriiiiiiien atado
....................................... atvevo
....................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb
értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Forint pénzkészlet

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénzmennyiség

........................................ Ft, azaz .........ccccvviiiiiiiiiiiiiinieeine...... forint,
(cimletenkénti felsorolast 14sd a csatolt mellékletben), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenlegekkel megegyezik.

2. Valuta pénzkészlet

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato
valuta készpénzmennyiség

(cimletenkénti felsorolast lasd a csatolt mellékletben), a valutapénztir jelentésben
rogzitett egyenlegekkel megegyezik.

3. Atadisra Keriilé bizonylatok

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre 4tvett egyéb atadéasra keriild bizonylatok, értékek és
szigord szamadasi nyomtatvanyok a szintén atvett analitikus nyilvantartasokkal

megegyeznek.

4. Egyéb atadott eszkézok

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

-------------------------------------
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Atvevd pénztaros a jegyzokonyv alapjan a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes
anyagi felelosséggel atveszi.

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

atado atvevod

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

pénztarellentr
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A Véci Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

5. szamu melléklet

Nyilvantartas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvént. Intézmény Meghatalmazé | Meghatalmazott | Meghatalmazas | Meghatalmazas
szam neve neve id6épontja érvényessége
- tol -1ig
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV pénztari eltérés esetére

Felvéve: 20...... €V it hé .o napjan a
Tankertileti Kozpont pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ........coceviviiiiiiiiiiiient pénztaros
....................................... pénztarellendr
....................................... gazdasagi vezetd

Targy: A pénztarjelentésben megallapitott egyenleg €s a valdsagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

.............................. Ft, azaz .................cceevvene....... Torint tobblet*, illetve
.............................. Ft,azaz .................cecvevene....... forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleta..........cooeiiiiiiiiiiin szamu bizonylaton bevételezte®,

- ahianyt e Jegyzokonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

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

gazdasagi vezetd

* A nem kivant rész tdrlendo!
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A Vici Tankeriileti Kozpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Viaci Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési

szabalyzata

8. szami melléklet

BEJELENTOLAP készpénz eléleg igényléséhez

Igényld neve:

Készpénzfelvétellel megbizott neve:

Igényelt dsszeg felhasznélasénak célja:

Igényelt 6sszeg:

Elszdmolas hatarideje:

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

alairas

A készpénzelSleg felvételi igényt jovahagyom, a kifizetést engedélyezem.

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

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

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

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

gazdasagi vezetd
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A Vici Tankeriileti Kézpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési

szabalyzata

9. szamnu melléklet

ELSZAMOLAS készpénz el6leg felhasznalasarél

Elszdmolo neve:
Készpénzelszamolassal megbizott neve:
Felvett 6sszeg felhasznalasanak célja:
Felvett Gsszeg:
Sor Szamla (szdmviteli bizonylat) Terme}( vagy Beszerzés
; , . o . szolgaltatas . .
szam szama kibocsatdja | Osszege . indoklasa
megnevezése
Osszesen Ft
Visszafizetend6 Ft
Kelt: v s 20 e s BT e
alairas

A tankeriilet részérdl az elszamoldst atvettem.

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

pénztaros
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A Vici Tankeriileti Kozpont.16/2024.(X1.13.) szabélyzata A Vici Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési

szabalyzata

10. szamu melléklet

BEJELENTOLAP intézményi ellatmany igényléséhez

Intézmény neve:

Igényld (igazgatd/foigazgatd)
neve:

Készpénzfelvétellel megbizott
neve:

Igényelt id6szak (év, honap):

Igényelt 6sszeg:

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

Igazgat6/foigazgatd

A készpénzellatmany felvételi igényt jovahagyom, a kifizetést engedélyezem.

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

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

gazdasagi vezetod
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A Véci Tankerileti K6zpont.16/2024.(X1.13.) szabélyzata A Vaci Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési

szabalyzata

11. szamad melléklet

ELSZAMOLAS intézményi ellatmany felhasznalasarol

Intézmény neve:

Elszamolo (igazgat6/féigazgatd) neve:

Készpénzelszdmolassal megbizott neve:

Elszamolt id6szak (év, honap):

Felvett 6sszeg:

Sor Szamla (szamviteli bizonylat) Terme}( vagy Beszerzés
. , . for w szolgaltatas . ,
szam szdma kibocsatja | Osszege . indoklasa
megnevezése
Osszesen Ft
Visszafizetend6 Ft
Kelt: oo 3200

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

A tankeriilet részérdl az elszamolast atvettem.

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

pénztaros
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A Vici Tankeriileti Kézpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési

szabalyzata

12. szamu melléklet

ELSZAMOLAS intézményi kincstari kartyaval teljesitett kifizetések

felhasznalasaral

Intézmény neve:

Kartyabirtokos neve:

Elszamolassal megbizott neve:

Elszamolt idoszak (év, honap):

Felhasznalt 6sszeg:

Sor Szamla (szamviteli bizonylat) Terme}c vagy Beszerzés
. . . fors = szolgéltatas . .
sZam szama kibocsatdja | Osszege . indoklasa
megnevezese
Osszesen Ft
Kelt: coooiiiiiiiininnn, 320ue ceeiiiinrie e
igazgat6
A tankeriilet rész€r6l az elszamolast atvettem.
) = (U 320 e
pénztaros
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A Vaci Tankeriileti Kozpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vaci Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata

13. szamn melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT (Kincstéri kartyéat hasznalok részére)

Nyilatkozom, hogy a Véac Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési Szabalyzatat, a Vaci Tankeriileti
Ko6zpont igazgatdjanak a Kincstari Intézményi Kartya igénylésével, kezelésével és
hasznélataval Osszefliggd kérdésekrdl szol6 mindenkori hatdlyos fenntartdi korlevelét és a
kincstari kartya hasznalattal kapcsolatban a Magyar Allamkincstar &ltal kiadott Altaldnos
Szerzddési Feltételeket megismertem, és a ram bizott kincstari kartyat, mint pénzhelyettesit6
eszk6zt a vonatkozd jogszabélyok és eldirasok betartdsaval, teljes anyagi felel6sséggel
kezelem.

Tudomasul veszem, hogy szabalytalan vagy jogosulatlan kartyahasznalatbdl ered6 karokért
teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Amennyiben a nyilatkozat barmely tartalmi részében valtozas kovetkezik be az ad6év soran,
koteles vagyok arrél a munkaltatot irasban téjékoztatni. Tudomasul veszem, hogy e tajékoztatas
elmulasztasanak minden kdvetkezménye engem terhel.

A jogosulatlanul vagy nem szabalyszertien felhasznalt 6sszeg vonatkozasaban hozzajarulok
ahhoz, hogy amennyiben a munkéltaté részére 5 munkanapon beliil tutalassal nem téritem meg
az Osszeget, a kovetkezd havi munkabérembol a munkaltato levonja azt.

Kartyabirtokos

Tanu 1.

NV e
Lakeim: oo
SZEem. 1. SZAM: ...eviviiieiiiiiniiiiiie e,
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A Vici Tankeriileti Kézpont.16/2024.(X1.13.) szabalyzata A Vici Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

szabalyzata

14. sz. melléklet

ELRENDELES intézményi kincstari kartyaval torténd beszerzéshez

Alulirott (név), mint a(z)
................................................. (intézmény neve) igazgatdja, a mai nappal, az

alabbiakban felsorolt termékek beszerzését rendelem el.

......................... ,2024. ...ho ....nap

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

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