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A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovibbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjén a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak 5. § (2)
bekezdés f) pontjdban biztositott jogkéromben eljarva a Tankerlileti Kézpont pénzkezelési rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja

1.§ A szabélyzat célja az Szt. eldirasainak eleget téve a Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont
pénzforgalmi szdmlakezeléssel, készpénzforgalommal, sziml4z4ssal kapcsolatos szabalyok, eloirasok,
feladatok és jogkérok meghatarozasa.

2. A szabdlyzat hatdlya

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

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont Aaltal fenntartott és miikddtetett koznevelési
intézményre,

c) a Tankerilleti Kozpont kormanytisztviseldire és korméanyzati iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavillalo).

(2) A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységeinek
valamennyi pénzkezelési folyamatara.
3. A szabdlyzat elkészitésért, illetve aktualizilasaért felelos személy meghatirozisa

3.§ A szamviteli politika fobb iranyainak meghatirozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szdmviteli politika jévahagyasaért, annak végrehajtisaért, valamint a szimviteli politika keretében
elkészitendd Tankertileti Kézpont Pénzkezelési Szabélyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmacrt, a
véltozésra vonatkozd javaslattételért, aktualizAlasaért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetSje a
felelos.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasok
4.§ (1) A pénzkezelés szabilyozisanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely

szerint a Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési Szabalyzatinak rendelkeznie kell legaldbb:

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

b) a pénzkezelés személyi és targyi feltételeir6l, felelosségi  szabalyairdl,
Osszeférhetetlenségrol,

c) a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlén tartott pénzeszkozdk kozétti
forgalomrél, a hasznilt kartyatipusokrol, azok felhasznalasi rendjérol és a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérdl,

€) anapi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékérdl,

f) akészpénzallomany ellenbrzésekor kdvetendd eljarasrol,
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g) azellendrzés gyakorisagardl,

h) a pénzszallitas feltételeirdl,

i)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,

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

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabalyi eldirdsokat, tovabba a gyakorlat
soran kialakult frott és fratlan szabalyokat,

b) akoltségvetési szerv adottségait, sajatossagait,
¢) akiilsé informacios igényeket, kbvetelményeket,

d) ¢s meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat sorin kialakulé vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok, eldirdsok figyelembe vételével tartalmaz el6irasokat:
a) az llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény a (a tovabbiakban Aht.).,

b) az é&llamhaztartdsi torvény végrehajtasdrol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr,),

¢} az allamhaztartas szamvitelérdl 4/2013. (L 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.)
d) aszamvitelrol sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban Sztv.).,

e) aszemélyi jovedelemad6rdl szolé 1995. évi CXVIIL térvény (a tovabbiakban Szja tv.),
f) az altaldnos forgalmi ad6rél sz616 2007, évi CXXVIL torvény (a tovébbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgéltatds nydjtasardl sz6l6 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCILI. torvény (a tovabbiakban: Art.)

i)  2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonésa kdvetkeztében szilkséges
kerekitési szabalyokrol;

) 23/2014 (V1. 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta adbigazgatdsi azonositasarol,
valamint az elektronikus forméban megorzétt szamldk adéhatosagi ellendrzésérdl;

k) apénzforgalom lebonyolitasardl szt 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstar (a tovibbiakban: Kincstér) penzkezeléshez kapesol6dé szabalyzatai:
a) aKincstar szabéalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol,

b) a Kincstar szabilyzata a pénzforgalmi szolgiltatdsok utdn felszamitott dijakrol,
jutalékokrdl €s egyéb koltségekrol,

¢) aKincstar szabélyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol,
d) aXKincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitisarol,
e) aKincstar szabélyzata a kincstari kartyaforgalomrdl,

f) a Kincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési médokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

A Tankeriileti Kozpont kapcsolodd belsd iranyitdsi eszkozei:
a) Tankeriileti K6zpont szabalyzata a kitelezettségvallalas rendjérdl,
b) Tankeriileti K6zpont szabdlyzata a bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjérél.
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II. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
5. A pénzforgalom lebonyolitasanak dltaldnos szabdlyai

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

(2) A fizetési szdmldkra befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szdmlakivonat
alapjan kell nyilvantartisba venni.

(3) A Tankeriileti Kozpont bankszdmla pénzforgalminak Ilebonyolitdsa a Kincstar
kozremilikddésével, a kincstari egységes szaimlan (KESZ) keresztiil t16rténik.

(4) A Tankeriileti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitdsa a pénztarakban és az egyéb
pénzkezel$ helyeken torténik.

I[1. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitisira szolgalé szdmlak

6.§ (1) A Tankeriileti Kézpont kincstiri korbe tartozé kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,
kincstari iigyfél (a tovabbiakban: szimlatulajdonos).

(2) A Kincstar forintszdmla-vezetési szolgéltatasokr6l sz6l6 szabalyzatiban foglaltak alapjén a
Tankeriileti Kézpont a Kincstarnal az alabbi szdmldkkal rendelkezik:

a) Elgiranyzat-felhaszndlasi  keretszamla: A Tankeriileti Kézpont tevékenységeivel
kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz szilkkséges pénzforgalom lebonyolitasira szolgél, a
szamlatulajdonost megilletd bevételek, illetve terheld kiaddsok, 4tutaldsok kezelésére
szolgalé szdmla. Ezen szAmlardl torténik a dolgozOk részére a munkabér és a hozza
kapcsolodo személyi jellegii kifizetések atutaldsa a dolgozok lakossagi folydszamlajara.

Szamlaszam: 10049006-00336970-0000000

b) Eurdpai unios programok célelszamolasi forintszamla: Az eur6pai uniés programok
célelszamolasi szdmlan kizardlag a tdmogatdsokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithaték és tdmogatisi Osszegek tarthaték. A Tankeriileti Kozpont szigori
elszamol4assal tartozik az itt szerepeltetett tranzakcidkrél a tdmogatast folyositd szerv felé.

KEHOP-5.2.10-16-2016-00066 Szdmlaszam: 10049006-00336970-30005008
7. A bankszamldk feletti aldirds bejelentésének szabdlyozisa

7.§ (1) A bankszamlak felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgato, vagy az altala kijeldlt
személy. A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairds bejelentdn térténik. Az alairas bejelentést szimlaszdmonként kell megtenni.

(2) A kirtyafedezeti szamla megnyitasanak kezdeményezésérdl a Tankerlileti Kozpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az alairasra jogosult személyekre a pazdasagi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hagy jova. A tankeriileti igazgat6é alairdséval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Orzésérol a gazdasigi vezetd
gondoskodik. A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig, vagy Uj aldirdsok bejelentéséig
érvényesek.
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(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatérra valé tekintet nélkiil — valamennyi szdmla
vonatkozdsdban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgaté Altal
jovahagyott bejelentés szerint.

(5) A szdml4k feletti rendelkezési jogot alairas helyett elektronikus kodolas alkalmazésival is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus egyiittes alairdi azok az aldirasi joggal rendelkezdk,
akiket a megszemeélyesités céljara — a Kincstarral kotott megallapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszdimla forgalom lebonyolitdsinak szabdlyai

8.§ (1) A Kincstar a kbzzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon beliil azt a kezd6 és
zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idSpontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl red haruls feladatokat a targynapon
teliesiti.

(2) A pénzforgalom lebonyolitasdhoz kizar6lag a Kincstar’bank 4ltal rendszeresitett
nyomtatvinyokat lehet hasznalni.

(3) A Tankeriileti Koézpont a feladatai ellatdsdhoz szilkséges bankszamlikon megjelend
pénzforgalmat jellemzoen a (4)-(5) bekezdéshen meghatarozott fizetési médok és pénziigyi eszkozbk
segitségével bonyolitjak le.

{4) A Tankeriileti Kdzpont bankszdmldira jovairds érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztirbdl befizetési szelvény benyijtasival,
b) atutalasi megbizissal,
c) készpénz Atutaldsi megbizéssal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti Kdzpont bankszamlairdl kifizetés torténhet:
a) készpénzfelvételi utalviny benyijtasival,
b) atutalasi megbizas benyujtisaval,
¢} atutalassal a kincstari GIRO rendszer hasznilataval,
d) Kkincstéri kartyaval tértén6 készpénz felvétellel,
e) NAYV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.

9. A bankszidmlik megnyitisa és nyilvintartisa a fokonyvi kinyvelésben

9.§ (1) A szimlatiikdrben a bankszamldkat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamldkkal azonos tagoldsban kell megnyitni és vezetni. A szamlatiikr kezelésére a Szdmlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szimlak megnyitisa a Tankeriileti Kozpont feladata.

(2) A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad kodnyvelni,
amely lehet papir alapti vagy elektronikus. A pénzintézet szdmlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy iddszakban, amikor a pénzforgalmi szamlan terhelés illetve jovairs tértént.

(3) A pénzeszkozdket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejilileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. Ha az
elektronikus szamlaértesitdé eldbb érkezik meg, a bankrogzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utolag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet Altal kiildott eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat régzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a kényveléssel
valé egyezoségiiket.

(4) A fékonyvi kdnyvelési program alapegyezbségeibdl kovetkezden minden kivonat kényvelése
utan egyeztetni kell a szamlik forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.
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(5) El kell szamolni a fizetési és a kincstéri technikai, lebonyolitasi, beszedési szamldk egymas
k6z5tti, valamint a pénzforgalmi szamlak és a pénztarak kozotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érintd megbizasokon minden esetben fel kell tiintetni a kiadasi vagy bevételi
jogeimet jel6ld Gn. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonosit6t (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz, 15.
mellékletében rdgzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kincstar altal kiadott tAjékoztato tartalmazza.

IV.FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztar, pénzkezelo hely létesitésének szabalyai

10.§ (1) A Tankeriileti K6zpont nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasigi vezetd
altal irisban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Koézpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztir, dllandd, vagy
ideiglenes pénzkezeld hely kizardlag a gazdasigi vezetd jovahagyédsdval létesithetd. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely létrehozésard] sz6l6 kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetSjének a
Tankeriileti Kdzpont gazdasagi vezetbje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szimu
mellékletben, a 2. szdmii mellékletben és a 3. szamu mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellenbrzéssel megbizott személyek megbizoé levelét és nyilatkozatat.

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

a) Tankeriileti Kozpont hizipénztara,

b) pénzkezeld helyek.

(4) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben mlikodd pénztarak, pénzkezeld helyek felsorolasat a
4. szAm1 melléklet tartalmazza.

11. Pénztirakra vonatkozé dltalinos szabdlyok

11.§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozékat a gazdasagi vezetdonek és a szervezeti
egység vezetbjének tijékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszdmoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt ligyviteli szabalyokrol, valamint a hatdlyos utasitisokrél.

(2) A hazipénztéron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkaviéllalokra a pénztiros
feladatkdrére eldirtakat kell értelemszeriien alkalmazni.

(3) Az éllamhéztartis k6zponti alrendszerébe tartoz6 koltségvetési szervek az Avr. 148. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztirbdl készpénzben kiadasokat:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint munkdba jarashoz kapcsolddé
kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend K47. Intézményi ellatottak pénzbeli juttatisai rovaton elszdmoland6
kiadasok,

¢) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadésok rovatain elszimoland6 kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozbk beszerzése, létesitése
rovatain elszamoland6, kis értékli immateridlis javak, tirgyi eszkozok beszerzésére
iranyuld kiadasok,
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€) az egységes rovatrend K33. Szolgiltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilf6ldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatdhoz kapcsolédo
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadésai,

h) a c)-€) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoloddan az egységes rovatrend K351. Miikodési
célu eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé és a K67. Beruhazisi céli elézetesen
felszdmitott 4ltalanos forgalmi ad6 rovatain elszdmolandd kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiad4sokra az alkalmazottaknak elszdmolasi kételezettséggel adott
eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szablyzatdban meghatérozott hizipénztari keret nagysagéra is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, €s teljesithet készpénzben kifizetést.

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

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutaldssal, a kifizetéshez sziikséges
készpeénz:

a) kincstéri kartya hasznélatival biztosithatd, vagy

b) az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett, a hazipénztarabol torténd készpénz
felvétellel.

(6) A keszpénzkifizetéssel jaro igenyekrdl a kifizetést megel6z0 3 munkanappal koribban
tajékoztatni kell a pénztirost a varhatb készpénz-kifizetési igény megjeldlésével. A pénztiros az elézd
napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérSl. A
készpénzfelvétel Osszegét — a varhatd készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg,
ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzszikségletét,
b) Osszedllitja a cimletjegyzéket,

¢) az eldirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal torténd - alairatésarol.

(7) A hazipénztari kifizetések lebonyolitasihoz sziikséges készpénz felvétele a szigorli szdmadasu
készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvinyt a terhelendé szdmla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvinyt .Rontott” megjelléssel
érvényteleniteni kell, helyette (ij utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példinyokat a témbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell orizni.

(9 A készpénzfelvételi igényt a Kincstar eldirasai szerint kell begjelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jel6lhetd ki, akit a
Tankeriileti K&zpont készpénzfelvételre jogosultként eldzbleg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztirak miitkdési rendje

12.§ (1) A Tankeriileti K6zpont pénztari célra szolgald helyiségében, arra alkalmas helyen és
formaban, tijékoztatds céljabdl ki kell fiiggeszteni:

a) apénztir nyitvatartasi rendjét,
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b) a pénztir megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztirosok, pénztar-
helyettesek nevét, alairds mintjat a 7. szamu melléklet szerint,

c) az utalvanyozok, ellenjegyzok aldirds mintait, valamint
d) a “Pénztartdl vald tdvozas utdn reklamaciét nem fogadunk el” feliratot.
(2) A Tankeriileti Kézpont Hazipénztaranak nyitvatartisi rendjét a 8. szamt melléklet tartalmazza.

13. A hazipénztarak és kihelyezett pénztdrak biztonsdgi szabdlyai

13.§ (1) A hazipénztirt és a kihelyezett pénztarakat tigy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsiga a legnagyobb foku legyen. Készpénzbefizett helyek lehetnek a kdznevelési
intézmények.

(2) A pénztirhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és Orzésére
kelld biztonsagot nyidjté pénztiri berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonséagi zérral ellitott szekrény) kell biztositani.

(3) A Tankerilleti Kozpont hizipénztarainak biztonsdgos elhelyezéséért a tankeriileti igazgatd
felelGs.

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

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztiros tervezett tavolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at, és az atadas tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet
a pénztar egyéb nyilvantartasaival egyfitt kell 6rizni.

(6) A kulcsok tartalék mdsolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros és a pénztarellendr altal aldirva, a tiizkazettaban kell orizni. A tartalék kulcs hasznalatarol
jegyzdkdnyvet kell felvenni.

(7) A kulcsokrdl a 9. szadmi melléklet szerinti nyilvantartast kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelslt személy ellenorzi.

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovdbbd mdsolati kulcsét 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
vezetSnek, aki a szilkséges intézkedést megteszi.

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének Orzését legalabb riaszté berendezéssel ellatott
helyiségben, lemezszekrényben, kazettaban kell biztositani.
14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztir zavartalan és biztonsagos
miikodését a gazdasigi vezetd koteles biztositani az alabbi feladatkorok ellatdsdval megbizott
személyek Gtjan:

a) pénztiros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr-helyettes.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasénal figyelembe kell venni az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat
és a pénztaros és pénztir-helyettes megbizdsa (1d.: 1. és 2. szdmu mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt eldirasokat.
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(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatasara alkalmas, erkdlcsi
bizonyitvdnnyal rendelkezd, biintetlen eldéletet igazolé személy toltheti be. A Tankeriileti Kdzpont
Hézipénztar pénztérosi és pénztar-helyettesi megbizdsdhoz elvards a gazdasagi jellegii végzettség.

(4) Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaldi,
b) teljesités igazoloi,
c) utalvanyozisi,
d) ellenjegyzési,
€) pénztir érvényesitési, igazolasi vagy,
f) pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallald, illetve
g) azok kdzeli hozzatartozdja.

(5) A hézipénztirt a pénztiros 6nalldan, teljes anyagi, bilntetdjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztdrosnak, a pénztirkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaidGben, vagy
b) egyéb az Osszeférhetetlenségi kérbe nem tartozé munkakérhéz kapcesoltan kell ellatnia.

(6) A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizést a tankeriileti igazgato irdsban
adja ki (1d.: 1. és 2. szdmi mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyit a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasdgi vezetdnek kell meglrizni. A pénztiros munkakorének elfogadasakor
(kinevezesekor, megbizasakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyéat a gazdasagi vezetd, egy
példanyat pedig a pénztiros 6rzi meg.

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

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

(10) A pénziaros 16 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmény igénylése,
b) a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
c) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, érzése,
d) abefizetett készpénz 4tvétele,
€) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f} az utalvinyozott teljesitések kifizetése,
g) apeénzkezeléssel kapesolatos (bevételi, kiadéasi) bizonylatok kiillitasa, alairasa,
h) nyilvantartisok, elszamolasok vezetése,
i)  szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszerii kezelése,
j) pénztarzirlatra vonatkoz6 eldirasok betartdsa,
k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.

(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
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a) akészpénzfelvételi utalvanyt,

b) a pénztarjelentést,

¢) ahbevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat,

d) o6rzi a pénztirban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a kincstari kértydkat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kirtydk és PIN boritékok 4tadasarol,

e) utalvanyokat,

f) nyilvéntartja a 13. szdmua mellékiet szerinti szigorti szdmad4st nyomtatvanyokat,

(12) A pénztéros feladatai elldtdsinak akadalyoztatisa esetén koteles a néla 1évé pénztarkulcsokat
zart boritékban, a ragasztas helyén alairva a gazdasagi vezetOnek eljuttatni.

(13) A pénztir-helyettes a hazipénztar kezelését a 10. szAmi melléklet szerinti jegyzOkényv
felvétele mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztiros valamely oknél fogva munkakorét nem tudja
ellatni. A pénztar-helyettes megbizasinak feltételei azonosak a pénztaroséval (Id.: 2. szdmi
melléklet).

(14) A helyettesités id6szakaban a helyettes feladata és feleléssége megegyezik a pénztarosra
eldirtakkal.

(15) A pénztér ataddsndl jelen kell lennie:

a) az itadénak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatisa esetén a kdzvetlen vezetdjének),

b) az atvevd pénztar-helyettesnek, és

¢) a pénztarellen6rnek.
(16) A pénztir dtadas-atvétel el6tt a nyilvantartisokat szabalyszeriien le kell zami, pénztarzarlatot
kell késziteni.

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvéntartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamoldsok helyességérol, az atvett értékek meglétérdl.

(18) A pénztirosi munkakor Atadas-atvételérd] jegyzokonyvet (10. szdmi melléklet) kell felvenni,
amelyet az atadasnal jelenlévdk kotelesek aldimi. A jegyzOkdnyveket év elejétdl folyamatosan kell
$ZAmozni.

(19) A jegyzOkdnyvekrdl és a kulcsok atadasérdl folyamatos nyilvéintartist kell vezetni.

15.§ (1) Pénztarellenéri feladatokat a gazdasdgi vezetd altal megbizott biintetlen el6életli személy
lathat el megbizas (3. szami melléklet) alapjan. A pénztirellendrt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabdl olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakori leirasédban szerepel ez a feladatkdr,
aldirds mint4jat a pénztarosnak at kell adni és a pénztirba ki kell fiiggeszteni. A pénztarellendr
feladata:

a) a pénztari bizonylatok ellendrzése,

b) a pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utélagos
ellendrzése,

c) a szigord szdmadis ald vont nyomfatvanyok meglétének és a vezetett nyilvéntartdsok
rendszeres (ut6lagos) ellendrzése.

(2) AKkiéllitott pénztéari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal valé
kitoltését, a sziikséges alairdsok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell
gybzbddnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak 4ltal — megtortént-c a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az
érvényesités és az utalvanyozds. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellelhetdk-c, azok
darabszdmit régzitették-e.
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(3) Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolddd pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet
helyességét €s meglétét, a zard egyenleggel valo egyezbségét.

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

(5) A pénztarellendr a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szdmaddsi nyomtatvinyok
megletét legalabb negyedéves rendszerességgel kiteles ellendrizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztirellendr a hazipénztir kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljardst tapasztal, err6l jegyzOkomyvet kell
felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabdlytalansigot el6idézd dolgozéval ala kell iratni. A
jegyzbkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetdi ellendrzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti KOzpont igazgat6ja altal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
szliroprobaszeriien ellentrizni. Az ellenorzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairdsaval kell
igazolnia, rigzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar vezetOi ellendrzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezOségére,

b) a pénz- és értékkezelésre,

c) abizonylatok szabalyszeriiségére,

d) apénz Orzésének biztonsigara, valamint

e) szigori szamadasi nyomtatvinyok nyilvantartisara.
{3) A hazipénztirban megtartott vezet6i ellendrzésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
{4) A meghatalmazoitak aldirds mintdjdt a pénztirosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell
fiiggeszteni.

16. A napi készpénz ziaré dllomany maximalis mértékének meghatarozasa

17. § (1) A kiltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaro dllomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — gy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zard dllomdnyinak naptéiri hénaponként szdmitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiaddsi elbirAnyzatok foosszegének 1,2%-at. Ha a médositott kiadasi eldiranyzatok
foosszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zar6é allomany maximalis
mértéke 500 ezer forint.

(2) A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatirozisa soran figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

(3) A Zalaegerszegi Tankerilleti K&zpont napi készpénz zird allomany maximalis mértéke
5.000.000 Ft.

(4) Amennyiben a napi zaré készpénz allomény Osszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kdzpont elbirdnyzat-felhasznaldsi keret szamlajara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszillitds feltételei

18.§ (1) A készpénz szillitasa a jelen Szabdlyzat alapjén a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kotelessége.
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(2) A hazipénztir miikdéséhez szilkséges készpénz szallitdsdnal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjéto] fiigg, hogy hany 5, kik, és hogyan szllithatjik a pénzt.

(3) A pénzszallitds 500,000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek mellett:

Gyalogos pénzszillitis Riaszté tiska nélkiil ]I:al :zslzl;t;::;‘ﬁ
1 £6 széllithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig
2 16 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-t6l

(4) A pénz szillitasival megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb tton €s idon beliil kell a
pénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kdzben més feladattal megbizni nem
szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolnd &ket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz széllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzisszegért. A pénzszillitassal
megbizott személyek felelossége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozéjanak dokumentaltan 4t nem adta, amig a pénztéros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A szallitéknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zdrésait, plombdit érintetleniil hagyva
kell a pénztirosnak atadniuk.

(7) A pénzkisérdt a pénztiros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztiros keéri fel széban vagy
irasban. A pénztirosnak és a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8) Feleldsségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztirban 4tadtik, vagy a Tankeriileti K&zpont
bankszimlajara bizonyithaté modon befizették.

(9) 100000 Ft é 1. 000.000.-Ft kozitti Osszeg esetében a hazipénztirtol tivolabb esd, csak
kozaton megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival vald sz4llitds a Tankeriileti Kézpont vagy a
szervezeti egységek 4ltal megoldott mddon torténhet (pl. a szervezeti egység sajét autdjaval, vagy a
kozalkalmazott sajat gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitas kitelezben az Tankeriileti Kozpontnal kiilsé — erre a célra
szakosodott — pénzszallité vallalattal kitott szerzOdés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd
gépkocsival. A kiilsé vallalkozo teljes anyagi feleldsséggel felel az ltala 4tvett pénzért és annak a
jogosulthoz (Tankeriileti K&zpont hazipénztir vagy bankszAmlija) vald eljuttatisdért. A
pénzszallitbnak a pénzt a pénztéros adja at a Tankeriileti K&zpont pénztaraban.

(11) A pénztaros és a pénzkisérd személye kiilsnbsz6. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre térténd biztonsigos eljuttatisaért.

18. A készpénzkezelés szabilyai

19.§ (1) A pénztiros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilénitve kiteles kezelni.

(2) A pénztiros a pénztirban elhelyezett pénzvizsgald berendezéssel kételes ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

(3) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetdktol
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hidnyos, rongélédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevilthat6. Nem fogadhato el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas) vesztett allagébol, vagy sérilt meg.

(4) Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek kdzott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamispak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv felvétele (11. szami melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
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Jegyzbkonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tlin bankjegyet (érmét) kitol
és mikor kapta.

(5) Rdogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szAmat.
A jegyzOkonyvet ald kell iratni az ligyféllel. Az alairas esetleges megtagadasit is rogziteni keli a
jegyzokényvben. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrdl (érmér6l) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamét. A hamis, vagy
hamisnak latszé pénzt és az atvételr6l késziilt jegyzékinyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
igazgatonak kell atadni, illetSleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti K6zpont a kerekités szabalyai az aldbbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz0dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢} az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodd dsszegeket felfeld, a legkdzelebbi 0
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szdmii tobbszorSsére végz6do fizetendd végdsszeg és a (6)
bekezdés alapjdn meghatirozott készpénzben fizetendd Ssszeg kiildnbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

(8) A Kkerekitési kiildnbdzet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd 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 végzddhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimlet az
5 Ft-os.

(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl
torténd kivonasa miatti kerekitési kiilsnbozetet, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatérozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgis egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3)  AlLiallitott bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat meg6rzési idején beliil meg kell rizni.

(4) A pénzforgalom dokumentélasakor a Forras SQL iigyviteli rendszer szigori szdmadas szerint
gépi iton adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamét,

(5) Foszabélyként a pénzforgalom rdgzitése gépi uton torténik. Kézi bizonylatok régzitésére az
figyviteli rendszer technikai meghibasodésa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kézvetleniil a gazdasagi rendszerben keriil régzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitasra, a kézi bizonylatok késdbb rigzitésre keriilnek az iigyviteli rendszerben

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

a) aszamla;

b) akészpénzfizetési szdmla;
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¢) kiadasi bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
e) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) eldlegigénylés;
g) postai feladovevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kiallitasaban tartalmilag kiilénbség nincs.

(9) A pénztirbizonylatokat utélag nem mddosithaté mdédon, csak kék szinii golyéstollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette ajat kell kidllitani. A rontott
bizonylat 8sszes példanyat (a tOkepéldanyokkal egyiitt) is meg kell Orizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

21.§ (1) A hazipénztiri befizetésekr6l — a vonatkozd alapokményokkal egyezden — ,Bevételi
pénztirbizonylat”-ot kell killitani, amely lebet hagyoméanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

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

(3) Ha a befizetd mas megbizasabdl teljesit befizetést, akkor a megbiz6 személy vagy gazdalkodo
szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

(4) Vevdi szdmla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szdmlan szerepl$ vevd adatokat, valamint a szdmla szdmlaszamat.

(5) Postai kézbesitd utjan érkezd készpénzisszegek bevételi pénztar-bizonylatihoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt.

(6) A bevételezendt Gsszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szam, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany ,0sszesen” rovatdban is fel kell tiintetni. Az &sszesen rovatban szerepld Gsszegnek
minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A
hagyoményos pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait athtizassal érvényteleniteni kell.

(7) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossdginak
igazolasa céljabdl a befizetdvel ala kell iratni.

(8) A bizonylatot kiallité pénztiros és a bizonylati adatokat ellen6rz6 a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni.

(9) A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal, hdrom példinyban kell kiallitani.

(10) Az elsd példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okminyok darabszdmat a bizonylat ,Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

(11) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

(12) A misodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetdnek
kell 4tadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt atadasra a
»~Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell megdrizni.

(13) A harmadik, a tdpéldany a témbben marad €s azt a pénztros 6rzi meg.
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(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszeriisitett szdmlat kell kiallitani. Az egyszerlisitett
szdmla minden rovatét ki kell tolteni, a szamlékat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos penztari napon kiallitott egyszerisitett szimlakat lehet egy bizonylaton régziteni.

(15) Befizetéskor a pénztéros:
a) megszamolja a kapott Gsszeget,
b) kiéllitja az 4tvételrol a bizonylatot,

c) avisszajaré Osszeget leszdmolja és atadja, csak ezek utén helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.

21. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

22.§ (1) A pénztarosnak minden pénztiri kifizetésrél — a vonatkozé6 okménnyal egyezéen —
»Kiaddsi pénztarbizonylat™ot kell kiéilitani, amely lehet hagyoményos vagy gépi kiadasi
pénztarbizonylat.

(2) A pénztiros kifizetést csak szabalyszerlien kidllitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyoziséval elldtott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizitt alapokményon is torténhet.

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

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiad4si bizonylatot j6l olvashatdan, értelemszertien kell kitolteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevdjének nevét jol olvashatdan fel kell tiintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-¢
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszerfien kidllitott meghatalmazis ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazist a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazis helyett,
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhat6. EzekrSl a meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilon
nyilvéantartast koteles vezetni és a kiadési bizonylat széveg rovatidban — mivel a meghatalmazas ez
esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvéintartdsi szdmra.

(7)  Egy kiadési pénztarbizonylaton Altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandosagit. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevOk alairasival a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan térténik,

(8) A pénz itvevOjének személyazonossigat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazotinak) a kiadési
pénztarbizonylaton teljes nevének aldirasival kell elismernie.

(9) Az utalvanyozd, ellendrzd és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtdsanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni,

(10) A kiadasi pénztarbizonylatot Atirdssal, két példanyban kell kidllitani. Az elsé példany a
kényvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal
vagy bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztirjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni,

(11) A masodik példany, a topéldany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
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22, Pénztarzaras, pénztirjelentés

23.8 (1) A Tankeriileti Kozpont H4zi Pénztaraban pénztarzarast kell végeznie minden peénztari
napon.

{2) A hagyomaényos, papir alapi pénztarjelentés két példanyban késziil. Az elsé példanyt — a
mellékleteivel egyiitt — a kinyvelés részére kell atadni, a masodik példany a témbben marad, és a
pénztaros 6rzi meg.

(3) A pénztéri nyilvéntartasban az elszamolt kiadési és bevételi tételek bizonylatain az elszimolas
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétol).

(4) Pénztarzérlatkor a pénztérosnak
a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) apénztirjelentés alapjin meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végisszegét, majd az
el6z6 iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget;

c) a pénztirjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a valdségos
készpénzmaradvannyal;

d) az egyeztetés megtorténtét alairasdval igazolnia kell a pénztérjelentésen.

(5) A pénztirellendr az ellenbrzés elvégzését koteles alairdsdval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasibol végleg tavozik.

23. Eljéras pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztdros a pénztiri 6rdk alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztirzarlatot rendel el (a pénztarzirist az elbzbekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kizvetlen felettes jelentétében).

(2) A pénztirzarlat alkalméval mutatkozé eltérésnél a hidnyrél vagy tSbbletrdl a zérlat alapjéan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzokonyvet (12. szami melléklet) kell felvenni. A jegyzdkényvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okt (amennyiben ismert), a felelds dolgozé nevét és a
rendezés modjat.

(3) Tabblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztér jelentés bevételi
oldaldra fel kell vezetni a tdbbletet, és a zar6 egyenleget ennek figyelembevételével kell
megallapitani.

{(4) Hiany esetén:

a) ha megtéril: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett 6sszeget ,,Hidny” megjelléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztaros megtéritette. A kévetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hiany Osszegét is
figyelembe kell venni.

b) ha nem térill meg: a pénztarjelentés kiadési oldalira, mint hisny fel kell vezetni ,,Hiany”
megjelléssel és a kdvetkezd napi kezdd pénzkészlet sordba a hiannyal cstkkenteit
dsszeget kell beirni.

(5) A feleldsség és a hiany rendezési modjénak megéllapitdsanal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabélyokat.

24, Pénzkezelé helyek

25.8 (1) Készpénz kezelése egyéb pénzgyiijtd helyeken is lehetséges. A pénzkezeld helyek csak
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.
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(2) A pénzkezeld helyeken is ki kell jelSlni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellen6rzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjin kotelesek a
nyilvantartast és az elszdmolast végezni.

(3) Pénzkezeld helyeken a befizetésekrdl szigorii szimadéasn nyomtatvanyként kezelt egyszertisitett
szamlat, illetve nyugtat kell kiallitani.

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az Gsszesitd nyilvantartisba (témaszdmonként, addalap, adé és ad6val névelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéseket a pénz feladasokkal egyidejlileg kotelesek a Tankeriileti K&zpont Hézi
Pénztéra részére eljuttatni,

(6) A pénzkezel6 helyek legalabb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kotelesek a befizetéseket jogcimenként Ssszesiteni és postai csekken befizetni a Tankeriileti
Kd&zpont eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

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

26. § Egyéb pénztarban drzott értékek lehetnek:

a) a kincstari kértya, amelyhez kapcsolodé nyilvantartasi kételezettségeket jelen szabélyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kovetben dtvételi elismervénnyel, zért csomagban
keriil a hézipénztirba. A pénztiros a =zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvantartasba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozéan megbizéssal
rendelkezd dolgozdi részére pénztari idoben a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység elldtott munkavallaléinak nevét tartalmazéd
— a bérelszamolas altal elkészitett — atadas-Atvételi lista masolata is kiadésra keriil. Az
utalvinyok munkavallaléknak torténd kiosztasit kovetden a munkavallalok altal alairt
listdt a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti dtadas-atvételi
listahoz csatolni kell.

26. Szigori szimadis ald vont nyomtatvinyok
27.§ (1) A Szt-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigori szamadast
nyomtatvanyaként kell kezelni:

a) akészpénz kezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabbi

b) minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghalads, vagy a
nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

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

(2) A szigomi szdmadés aléd vont pénziigyi nyomtatvinyok felsorolasat a 13. szdmt melléklet
tartalmazza,

(3) Minden szigori szdmadési nyomtatvanyt kezeld szervezet az 4ltala kezelt szigora szamadasi
nyomtatvanyokrél nyilvantartast koteles vezetni,

(4) A szigori szdmadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvényokrél a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(5) A szigord szdmadéas ald tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi felelosségre vondssal jar,
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(6) A fel nem hasznélt szigord szimadas al4 tartozé nyomtatvényokat az egyéb nyomtatvanyoktél
elkiilsnitetten, lehetoleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhato szekrény) kell
tarolni €s nyilvantartani.

(1) A 13. szamt.. mellékletben felsorolt nyomtatvinyokat a Tankeriileti Kézpont rendeli és
vasérolja meg a szervezeti egységek altal a Tankeriiletbe megkiildott megrendeld alapjan.

27. A szigora szdimadsdsi nyomtatvinyok kiaddsa, felhasznilisa

28.§ (1) A szigort szdmadési nyomtatvanyokrdl, bizonylatokrél a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvéntartdst kell vezetnie, amely biztositja azok
elszimolhatosagat.

(2) Ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany készletb6l annak
felhasznalésara megbizott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a nyilvantartis megfeleld
soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alafrasdval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadésra keriilt.

(3) A nyilvantartdsnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szamjelét,
b) abeszerzést igazolé szimla szamat,
c) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés idopontjat,
e) akiadd személy és a felhasznalasra atvevd személy olvashato nevét €s alirasat,
f) afelhasznalis befejezd id6pontjat,
g) az elszdmol6 olvashatd nevét és aléirasat,
h) az elszdmoltatd nevét és alairésat.

(4) A szigorl szamad4st, értékkel kezelt nyomtatvinyokat hasznAlék a felhasznilt mennyiséggel a
koltségvetési év zarasdig kotelesek elszdmolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgltatni tovabbi 6rzésre a szigor(l szamadéasd
nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgéltatast irattarazasra elokészitve kell végrehajtani.

(7) A nyomtatvényokkal (beleértve a rontott példényokat is) el kell szamolni. A tdmbben 1évé fel
nem hasznélt példdnyokat érvényteleniteni szilkséges.

(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvinyokat fajtdnként elkiilonitve a felhasznalas
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvany tombokdn jeldlve a felhasznalas kezdd és befejezd

datumat, sorszamat, jegyzdkonyvvel sszesitve kell leadni, legkésobb a koltségvetési évet kdvetd
janudr 31-ig.

(9) A nyomtatvanyok atadasa, illetve dtvétele csak elismervény ellencben térténhet.

(10) A pénztér forgalom bizonylatait hasznilatbavételkor a boritolap belsd oldalén hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgatd jogosult.

(11) A szigori szdmaddsi nyomtatviny kezelésével megbizott szervezet a szigord szamadasi
nyomtatvanyokrél a B 15-46/B nyilvantart6 lapot kiteles vezetni folyamatosan.

28. A bizonylatok tarolasa és megorzése

29.§ (1) A bizonylatok tirolasanal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hidnytalan,
kirosodasmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.
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(2) A bizonylatok szallitasdnal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiilsé
karosodas ne érje, ¢s hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszimolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szdmviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashato forméban, a kényvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
médon meg@rizni.

(4) A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
29. Készpénzcesekk

30.§ (1) Az elrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznalni,
azt két vastag vonassal keresztben 4t kell hiizni és "rontott" széval atirni.

(2) A "rontott" jelzést a készpénzcsekk tszelvényén és a nyilvantartisban a megfeleld sorban is fel
kell tiintetni.

(3) A készpénzcsekk fitzetekben visszamaradt toszelvényeit 8 évig kell megérizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kozpont és szervezeti egységek #ltal haszndilt kincstdri kirtyak

31.§ (1) A Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsdkkentése
érdekében az alébbi tipush kartyaval rendelkezhetnek: kincstari intézményi kértya (a tovabbiakban:
Kinestéri kértya).

(2) A Kincstari kartya a kibocsaté pénzintézet és a Kincstar logGjaval elldtott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosénak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi
kartya, amelyhez egy négyjegyli titkos kéd (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3)  AKinestér altal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgalé forint alapi, kizirdlag belf6ldén hasznalhatd elektronikus médon
elfogadhatd készpénz-helyettesitd fizetési eszkiz.

(4) A Kincstari kartya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfelelden — kizardlag a
kartyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhazhatja at, hasznglatat mas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zdlogba vagy évadékként letétbe.

(5) Kincstari kartyat a Tankeriileti Kézpont igényelhet, a Tankeriileti Kdzpont és a szervezeti
egységei szamdra. A Kincstdri kartya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjan, a ,Kincstiri (intézmeényi) kéartya igénybejelentdé lap” (2. melléklet)
kit6ltésével, és a Tankeriileti Kézpontba térténd eljuttatasaval torténik,

(6) A Kincstéri kirtya vésarlasi limitdsszegét az engedélyezd a véarhato havi kiaddsok ismeretében

allapitia meg. A fethasznalhaté keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kartyira
készpénzfelvételi limit beallitdsa csak a tankeriileti igazgato kiilon engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstar a kirtya igénylésekor az tigyfélle! Bankkartya szerzodést kot. A Kincstari kartya
igénylésehez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartydkhoz tartozd limitek meghatirozasa
érdekében az iigyfél adatlapot tolt ki, amelyet a szamlavezett Allampénztari Irodéjaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzddés megkitését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari kartyat csak személyesen lehet dtvenni a Tankeriileti KGzpontban a pénztirosnal
kartya atvételét igazolé nyomtatvanyon.
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(9) Az igénybejelentd és megsziintetd lapot az irattdrazds szabalyai szerint, a Kincstir &ltal
kibocsétott ,,Adatlap Kincstari kdrtyahoz” nyomtatvany alirt példanyét a pénztarban kell megdrizni.

(10) A pénztéros a kiadott kartyékrdl nyilvantartast vezet, amelynek legaldbb az aldbbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszdmot,

b) alejaratot,

¢) akartyabirtokos nevét,

d) akartya és PIN boriték kértyabirtokos részére térténd atadas datumat,

€) az atadd-atvevd alirdsokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regisztrilni lehet az adott kartya hasznélatira vonatkozd
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, krtyacserét, a kirtya 6rzésének helyére vonatkozd
véaltozasokat, stb.,

g) havi felhasznélhat6 limitalt Gsszeget.

(11) A Kincstér az iigyfelei szdméra a Kincstéri kartydval t6rténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kirtyafedezeti szdmlét nyit. Ennek
megfelelden a valamennyi szdmlatulajdonos 6nallé kartyafedezeti szimlaval rendelkezik.

{12) A Kincstdri kértya hasznélatdhoz sziikséges fedezetet a szdmlatulajdonos biztositia az
elbiranyzat-felhasznélasi keretszamlardl a kincstari kértyafedezeti szdmlara torténd atutalassal. A
kértyafedezeti szamlara limitalt Gsszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kdzpontban a
gazdasdgi vezetd hatdrozza meg. A kirtyafedezeti szdmla feltoltésérdl tankeriiletben a gazdasigi
vezetd gondoskodik. A kirtyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitalt Ssszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznélasok dsszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretbsszeg tillépése a Kincstari kértya azonnali letiltaséval jar, és a kartyabirtokos felelfsségre
vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizérdlag a szervezeti egységek és
a Tankeriileti Ko6zpont alapfeladatainak ellatdsihoz sziikséges és indokolt kiadasokra Ichet
felhasznélni, oly médon, hogy az arra jogosult személy a kartyardl a részére engedélyezett Ssszeget
felveszi, azzal készpénzes vasérlést eszkozol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznalhat6 fel

a) kozbeszerzés hatdlya ala tartozd beszerzésre,

b) eldre tervezhetd kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kirtya kizarlag belfsldi felvevhelyeken hasznélhaté.
(16) A Kkartyabirtokosnak a készpénzes vésarlast igazolé AFA-s szamldkat és a kértyaval tortént
pénzfelvételt igazolé bizonylatokat Gsszegyiijtve, azokat a targyhonap gazdasagi vezet$ dltal kijelSit
munkanapjéig 4t kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.

VL FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszdmoldsra kiadott dsszegek jogcimei

32.§ (1) Készpénzt, elszamolasi eldleget csak névre sz6l6an lehet kiadni.

(2) Elszémolasi eléleget kizardlag a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egységek dolgozdi részére
lehet kiadni, bankszAmléra torténd atutaléssal, vagy a Tankeriileti Pénztarbol torténd kifizetéssel.

(3) Elszdmolasi elSlegként kell kezelni jellemzden:
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a) akincstéri kartyaval felvett, vagy kifizetett Gsszegeket,
b) akikiildetési eldlegeket, és

c) minden olyan a dolgozo altal felvett eldleget, amellyel a felvevd a Tankeriileti K6zpont
felé elszdmolés kételes annak elszamolasaig.

32. Eldlegek nyilvintartisa

33.§ (1) Az clszmoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztiros nyilvantartast kételes
vezetni.

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

(3) A nyilvantartisba fel kell jegyezni az elbleget felvevd nevét, a felvétel iddpontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamolasra felvett Gsszeget, az elszdmolas hataridejét, a
tényleges elszamolds idopontjat, a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, a felhaszndlas jogcimét, a
pénzfelvevo éltal visszafizetett dsszeget, a visszafizetés idOpontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eléleg elszamolas brutté médon

34.§ (1) Az eldleg elszamolas modja “brutté elszamolas™. A kiadott elbleggel azonos 8sszegi
bevételi bizonylatot kel kidllitani, majd az okmanyokkal aldtimasztott ténylegesen felhasznalt
osszegrol kiadasi bizonylatot kell kidllitani.

(2) Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos Osszeget
vissza kell fizetnie, azt az Gsszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal 1ijabb Gsszeget vesz
fel elszamoldsra. A befizetend® és felveendd Gsszeget nem lehet egymadssal szemben beszamitani.

(3) A kiadott eloleg elszamoldsa akkor teljes korii, ha a bizonylatok lead4sa és a kiilonbdzet
pénziigyi rendezése is megtdriént.

34. Eléleg elszimolisinak hatarideje

35.§ (1) Elszamoldsi hatariddk:

a) eseti beszerzés megtdrténte utan haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast kovetd 8 napon
belill el kell szdmolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kozpontto! igényelhetd
postai csekken, vagy pénztéri napon a hazipénztarba torténd kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vésarlist kisvetden,
de legkésébb a targyhé utolsé munkanapjiig a hézipénztarba torténd kodzvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

¢) harminc napon til eléleg nem lehet kint a munkavallalénél.
d) targyév december 20-ig pedig minden el6leggel el kell szamolni.

(2) Az elszémolasra kiadott elSlegekrl a nyilvantartas vezetése, és az alapjan az elszdmolasi
hatarid6 betartasanak ellendrzése a pénztaros kitelessége.

(3) Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott hatériddig nem szamol el, az elszamoltatisért felelds
személynek haladéktalanul, irisban fel kell szélitania az elszdmolasra, illetbleg a tényt irdsban
jeleznie kell a gazdasagi vezet felé.

(4) A 30 naptdri napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottnal 1évd elszAmolési eldleg személyi
juttatAsnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazd jévedelem, amelyhez
kapcsolodéan a kifizet6t adofizetési kitelezettség terheli.
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(5) Hatariddben el nem szdmolt eléleg Osszegére a Tankeriileti Kdzpont kamatot szamol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolésra kiadott &sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
35. Azonos jogcimen tjabb eldleg felvételének lehetdsége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra azonos jogcimen Gjabb Osszeget vesz fel, @ korabban
felvett dsszeggel az ujabb elbleg felvétele elbtt akkor is el kell szimolnia, ha az annak elszémolasara
megjelslt hataridé még nem telt el.

VIL FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztar kezelésének altalinos szabdlyai
37.§ (1) A valutapénztr kezelése soran a forint pénztarra vonatkozé eldirasokat kell alkalmazni a

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

(2) A valutapénztirban 1évd kiilfoldi fizetbeszkozOket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszdmolni.

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztirban 1lévé kulfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként forintban is megéllapithaté legyen.

(4) A valuta pénztarba tortén6 befizetésekr6l bevételi, a kifizetésekrdl pedig kiadési
pénztirbizonylatot kell kiallitani és a bizonylatok alapjdn pénztérjelentést kell késziteni.

(5) A pénztirjelentést naponta le kell zérni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztarba bekeriils valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozé MNB

devizadrfolyamon 4dtszidmitott forintértéken kell nyilvantartasba venni,

(2) A forintért vasérolt vatutit a forintban ténylegesen kifizetett ellenértéken kell nyilvéintartasba
venni, és a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartisba vételi 4rfolyamot meghatérozni.

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztarban 1évd valutakészlet atlagos konyv szerinti
arfolyaménak alkalmazésaval keriil meghatérozasra.

(4) A bankba torténd valuta befizetésébOl ad6dé ndvekedést, a Devizabetét szdmlan a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra atszamitani.

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabalyzat a kihirdetését kovetd 5. munkanapon lép hatalyba.

(3) Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott
korabbi szabalyozas.

(3) A Pénzkezelési szabdlyzat folyamatos aktualizdldséért a Tankeriileti Kézpont igazgatdja a
felelds.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabilyzata szabalyzat

1. szamit melléklet

MEGBIZAS

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

pénztéros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont kezelésében allo,
8900 Zalaegerszeg, Biro Marton utca 38. cim alatt taldlhaté pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és ért¢ktirgyakat) dnalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezel€si szabélyzatban és a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

.................. 520,
tankeriileti igazgato
NYILATKOZAT
Alulirott .......oooviiiiiiiiiii kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

Pénzkezelési szabdlyzatit megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 1V.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

2. szamaut melléklet

MEGBIZAS

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

pénztir-helyettes részére

A mai napon visszavonisig megbizom Ont a Zalaegerszegi Tankeriileti K&zpont kezelésében 4ll6,
8900 Zalaegerszeg, Bird Mérton utca 38. cim alatt talalhaté pénztir/pénzkezeld hely kezelésével a
megbizott pénztaros tavolléte esetén.,

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) 6nélldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik
kezelni, feladatit a Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankeriileti igazgatd

NYILATKOZAT
AIHrott .o.oe i kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont

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

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

pénztir-helyettes
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A Zalaegerszegi Tankeriileti K&zpont IV.5./2017.(V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabilyzat

3. szdmu melléklet

MEGBIZAS

pénztarellendr részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont kezelésében 4llo,
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38. cim alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely pénztirellendri
feladataival.

A pénztart (pénzt és ertéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgat6

NYILATKOZAT

Alulirott ....coooiviiiiiiiii e, kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
Pénzkezelési szabélyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 pénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztareliendr
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont 1V.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont Pénzkezeliési
szabalyzata szabalyzat

4. szamu melléllet

Tankeriileti Kézpont hdzipénztar

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Hazipénztar (cime: 8900 Zalaegerszeg, Bird Marton utca
38.)

Pénzkezelé helyek

Pénzkezeldhely neve cime
személy

pénzkezeléssel megbizott
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A Zalaegerszegi Tankertiileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankerilleti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

5. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

AIIHIOE ooeeiivirinccrrscesie e e e e eeaeeevees. MEEHATAIMAZOM ..eeivee e

.......................................... A HOEY 1ot e ea e JOgCEMED
20 .6V e ho ......... nesedekes .o.viiiiiiiininiii e, Ft 6sszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé alairasa és adatai:
Meghatalmazé neve:
Allandb lakhelye:
Szem. ig. 8z.:
................. alairés cvenenas

Meghatalmazott alairdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

alfrés
Tamik aldirdsa és adatai:
A tand tana 1. tanti 2.
neve:
Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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A Zalacgerszegi Tankeriileti Kézpont 1V.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont Pénzkezelési
szabélyzata szabélyzat

6. szamit melléklet
ALLANDO MEGHATALMAZAS
(visszavonasig érvényes)

ATUHPOLL .o e meghatalmazom ...
.......................................... t, hogy helyettem az aldbb felsorolt _]ogcune(ke)n az alébbl
pénzosszegeket/utalvanyokat felvegye:

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

Ezen meghatalmazis 20...év .................... hé.......cceu.. - t6] visszavonasig érvényes.

Meghatalmazé aldirdsa s adatai:

Meghatalmazd neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sZ.:

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

Meghatalmazott alairisa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

Tamik aldirasa €s adatai:

A tani tanua 1. tany 2.

=

neve:

Allandb lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Aléirasa:
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 1V.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabalyzata szabdlyzat

7. szamu mellékiet
Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirdsa
A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont altal izemeltetett 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38. cim

alatt taldlhaté penztaraban/penzkezelé helyén ........ €V i hénap .......
napjatol visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és aldiras mintdi.

Beosztis o
Név (pénztaros/pénztarhelyettes) Aldirds Szigné
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont 1V.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabélyzata szabélyzat

8. szami mellékiet

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Hazipénztdranak nyitvatartasi rendje

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Hazipénztara

...................... napokon
...................... ora kozott tart nyitva,

8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.sz4m alatt (cim)
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A Zalacgerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
szabéalyzata szabdlyzat

10. szamii melléklet

Pénztir dtadds-atvételi / ellendrzési* jegyzokinyv

Késziilt: 20.... €V e he ... napjan a
........................................................................................... Tankeriileti Kézpont éltal
KeZEIt, oo e e cim  alatt
lizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Y. s YOO

ALVEVB: e e e cn s

|2V 0 1 o) TP

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, szigori szimadasa nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft Ssszesen Ft
db 10.000 Ft Osszesen Ft
db 5.000 Ft Osszesen Ft
db 2.000 Ft Osszesen Ft
db 1.000 Ft Osszesen Ft
db 500 Ft Osszesen Ft
db 200 Ft Osszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft dsszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 10 Ft Osszesen Ft
db 5Ft dsszesen Fi
Osszesen Ft
AZATE vovenneonnniississosssssssssssssassnaseonssssisssnstsateserasnnsaiotiastissasesseisnnes forint készpénz Ft |
2. Ataddsra keriil szigord szimadasi nyomtatvanyok:
Bevételi pénztarbizonylat: Utols6ként felhasznalt sorszadm:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolséként felhasznélt sorszam:
Pénztarjelentés: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Készpénzcsekk: Utolsoként felhaszndlt sorszam:
| Egyéb: Utolsdként felhasznalt sorszim:
A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigori szdmadsu nyomtatvanyok nyilvantartésai
szerint keriiltek dtad4sra.

Atvevé igazolja, hogy az 4tvett szigori szamadést bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.
3. Atadésra keriilé egyéb értékek, letétek:

Utalvinyok: -tél -ig

Egyéb bizonylatok .

fajtanként: -6l ol
Jelenlévok tényleges szdmlalas alapjan megallapitjidk és igazoljak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénz mennyiség 0 Ft, azaz
............................................................................................ forint, amely a

pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalacgerszegi Tenkeriileti Kdzpont Pénzkezel€si
szabalyzata szabélyzat

Atvevd jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

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

pénztarellenor gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahiizando
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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A Zalacgerszegi Tankerilleti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriilet! Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

11, szdmii melléklet
Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... €V i he ... napjan a
................................................................................. Tankeriileti Kozpont kezelt
............................................................................................. cim alatt iizemeltetett

hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizeto:

neve:

cime:

§zig. szama:

Pénztaros neve:

Pénztarellendr neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy/érme visszatartisa
A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy

- R Fteimletd ................ceeii SOTOZAt €S ...ovvinninininininninn sorszami bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. BV terrre i hé ........
DAPJAN i e e a e e nna e nevii egyéntdl kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét
elismerjiik és a jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd dtadasdval igazoljuk.

kmf.
pénztaros pénztirellendr

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

befizetd
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12, szamis melléklet

Jegyzokonyv pénztiri eltérés esetére

Felvéve: e EV e he ... napjan a
............................................................... Tankeriileti Kozpont altal kezelt
............................................................................................. cim alatt Gzemeltetett

hazipénztari helyiségében, pénztirzarlat alapjan.

Jelen vannak:

PEIIZEATOS: vvvnvieierveeseenseuererareresasanrasanonsanaraaataraaassanterean e iannaaararanernrnrrnan
oY (=) 1= 1 e o
GazZAasagl VEZEt: .....ieieeniiiii ettt s are ettt et et rt e e e ea e e e e e nr e aenas

Targy: A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgélésa

A mai napon pénztarzirlat 181711 J PR Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tébblet / hidny* keletkezett, amelynek okat
a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

e atdbbleteta ..........c..ooooiiiininin, szamu bizonylaton bevételezte*¥,

» a hianyt e jegyzokonyv alapjan befizette a pénztarba™*.

kmf,
................... R ST

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

gazdasagi vezetd

* a megfeleld alahizando
** a nem kivant rész térlendd.
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A Zalaegerszegi Tankerbleti Kézpont IV.5./2017. (V.5.) A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata szabalyzat

13, szamu melléklet
Szigord szamaddsi nyomtatvanyok felsoroldsa

A Tankeriileti Kézpont Hizi Pénztiriban kezelt szigord szdimadasa kotelezettség alda vont
nyomtatvanyok:

- Kiadasi pénztar bizonylat

- Bevételi pénztir bizonylat

- Napi/idoszaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszertisitett szimla

- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Allomanybavételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrdl

- Allomanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl és jarmiivekrdl

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszk6z6k allomanycsékkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedély

Pénztirban kezelt egyéb szigori szimadasi nyomtatvinyok:

- Utalvany
- Kincstari kartya és PIN boriték
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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont IV.5./2017, (V.5.)
szabalyzata

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabdlyzat

14, szdmu melléklet

Kimutatis a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrol

Meghatalma
Sor- | Meghatalma- -z6 Meghatalma- | Meghatalma- . Visszavo-
. Visszavo-
szé zds szervezeti zott zott P nas
- . . . nAs szama | . .
m idépontja egység neve szig, szdma iddpontja
megnevezése

39




A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont 1V.5./2017.(V.5))

szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

A Zalaegerszegi Tankeriileti K&zpont Pénzkezelési
szabalyzat

15, szdmi: melléklet

A pénzkezelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név

Beosztis

Kelt

Aldiris
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