SZEGEDI
TANKERULETI
KOZPONT

A Szegedi Tankeriileti Kézpont
8/2017. (VL30.) szabalyzata

A Szegedi Tankertileti Kozpont Pénzkezelési
szabalyzata

Készitette:

Szeged, 2017. jénius 30,

Plesovszkiné U]faluczklw

tankeriileti igazgato

Szegedi Tankeriileti Kozpont

A Szegedi Tankeriileti Kozpont jelen Szabilyzatit az allami koznevelési kdzfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szélé 134/2016. (V1. 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kézépirdnyitéi hataskérémben eljarva, a
Klebelsberg K&zpont Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatardl sz616 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasités
40. §-a alapjan jévahagyom:

Budapest, 2017. .....:m..k;.m ...... A9

TR — ’
dr. Solti Péter " &g "

elndk

Klebelsberg Kozpont




A Szegedi Tankeriiletl Kazpont 82017, (V1.30.) szabdlyzata A Szegedi Tankerfileti Kézpont Pénzkezeidsi szabalyza

TARTALOMIEGYZEK

L FETEZET ottt ettt ee ettt s et 4
ALTALANOS RENDELKEZESEK .....ovovvvvmriesreooceroeee oo seeseeessseee s eeessoeees oo e 4
1A s7abalyzat CELIAL ... e e e 4
2. A szabalyzat hatalya.........ccocooiiiiinecee et e 4
3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatérozasa.............. 4
4. A pénzkezelésre vonatkozd jogszabalyi elSTrasok .......ovv.wovemreereooseeeeeceeeeeeeoeeeo, 4
TLFETEZET (oot es e e aen s eee et s e e e et 6
A PENZKEZELES RENDJE..cc...ccccccccvrtrttsrttecessieeeeseeeeeeesesessesesevsecsssseees e eseees oo 6
5. A pénzforgalom lebonyolitdsdnak altalanos szabalyai.......cooccoooevevorvoeeeeeeeoer, 6
I FETEZET .o ettt ettt e e e et s ee st en e e, 6
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA .......oovooveovosveesoesesre oo oo 6
6. A pénzforgalom lebonyolitdsara szolgald SZAMIAK ......oo.ovoveeeeeeeeeeeoee oo, 6
7. A bankszamlak feletti aldiras bejelentésének szabalyozasa ........ooooveveeoeeeevceeer oo, 7
8. A bankszamla forgalom lebonyolitdsanak szabalyai...........coccoeeereeooeeeroosseeeeeesoeoosoo 7
9. A bankszdmlak megnyitdsa és nyilvantartasa a fokonyvi konyvelésben .......o.oooooovvionil, 8
IV U FETEZET oottt et s st ete s ettt 8
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDIE.....o.ocoooooeoooceerooeos oo 8
10. Pénztdr, pénzkezeld hely 1étesitésének szabalyai........................ ettt anean 8
11. Pénztérakra vonatkozd 4ltalanos Szabalyok ..........o.c.oooeveeeiroeeeeeeeeeeeee oo 8
12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztarak mikadési rendje ..........oooveeeeeeoeeeseoeevse, 10
13. A hazipénztarak ¢és kihelyezett pénztirak biztonsagi szabalyai .......coeovevrovvvvieveeiir . 10
14. A készpénzkezelés szemeélyl feletelei .. i it 11
15, Vezetli ellendrzes (TOVANES) ...c.covuiiiioriiieiie st eese e e e et 13
16. A napi készpénz zar6 dllomany maximélis mértékének meghatarozasa ...oowvvvvesivennn.. 13
17. A penzszalltas fEHEtRIEh........ccoviiiiireie et e, 14
18. A K€szpenzkezel€s SZaDAIYAL......cooioivirereiriee e, 14
19. A pénzkezelés bizonylati TENGJE .....vovviveuieieceier e 15
20. A pénztari bevételek bizonylatolasa ... cooovoeuiiiicrieeee e 16
21. A pénztari kifizetések DizonylatolAsa.......cciieeoiriiovirie oo, 17
22, Pénztarzaras, PENZLATEIENTES ....oviuiieieieeeer oo eeee e e e e 18
23. ElJaras penztarelterés @SeLEM. . ooiiiireiiieieitem ettt eteaee e e re e es e e sene e 18
24, PenzKezeld NEIYEK .. ...vciviiiccece et 19
25. Egyéb, pénztarban Orzott €rtekek KezeléSe...........o.oovovmmmeeeeoeeeee oo 19
26. Szigort szimadas ald vont NYOMEALVANYOK .........ovuieeceeeceeere e sesee e e 19
27. A szigori szdmadést nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa ....cooveeveooroooovooeoo 20
28. A bizonylatok tarolasa €5 MEEOTZESE.......cvvriveeeciecreisieeie e s res e eees et es s 21
29. KESZPENZCSEKK ...otiieiiiieciei ettt et e e et et 21
VUFETEZET oottt e et eee s e s s e st s st oo 21
KINCSTARIKARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK wovvooeee 21
30. A Tankeriileti Kzpont és szervezeti egységek altal hasznalt kincstari kartydk .............. 21
VL FEIEZET oottt et et ee e eee st e se s 22
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA .....ooooooooocrerereeseccereoer . 22
31. Elszamolasra kiadott 0SSZEEZEK JORCIMET 1.vivvviveviiieieeieeecr oo eees et e et 22
32. El6legek nyilVANTAItASa .........ooeovorrecii ettt 23
33. Eloleg elszamolas bruttd mOON.....ccoocooiiiiiiiriceecc e, 23




A Sregedi Tankeriileti Kézpont 82017, (V1.30.) szabdlyzata A Szegedi Tankeritleti Kézpont Pénzkezel ési szabdlyzat

34. Eldleg elszamolasanak hatdrideje .....covvvrrooveeeeeeeo oo 23

35. Azonos jogcimen Gjabb elbleg felvételének lehetdsége ..o 24
VIL FEJEZET oot eetseset oo 24
VALUTA PENZTAR oottt oo 24

36. A valuta pénztar kezelésének altalanos SZADALYAL .. 24

37 EIEKIES oottt 24
VIL FETEZET oottt 24
ZARO RENDELKEZESEK ...t 24
L SZAMM MEIIEKIE ..o e 26
MEGBIZAS .ottt 26
20 SZAING IEIIEKICL oo 27
MEGBIZAS ...ttt et 27
3. SZAIG MENEKIEE oo 28
MEGBIZAS ..ottt e e oo 28
A SZAME MEUEKIC ..o 29
Tankeritleti K6zpont BAZIPENZHAT «........c.occcooecrcecoesooeeoeeee oo 29
3 SZAMG MEHEKICE ...t 30
MEGHATALMAZAS ..cocccotomoiottotesrsen oot 30
6. SZAMG MENEKIC ..o 31
ALLANDO MEGHATALMAZAS ..o 31
7. SZAIGE MEHEKICt ..ottt 32
Pénzkezelésre jogosultak neve, AlAIASa .....c.coorcomvrorecsseoe oo 32
8. SZAMMG MEHEKIE ..o 33
A Tankeritleti Kézpont Hazipénztaranak nyitvatartasi rendje...................... 33
9. SZAME MEHEKIEL.....oooore et 34
KIMUTATAS oottt st 34
B Tankeriileti Kézpont altal
Kezelt cim alatt talalhatd
hazipénztarhoz tartozo bejarati ajto, racs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsainak kezelésérdl.. 34
10, SZAI MENEKIC .. oove i 35
Pénztar atadas-atvételi / ellendrzési* JEEYZOKONYV oot e 35
R 37
JEYZORBNYV ettt 37
hamis készpénz befizetésének eSetere........uemmveerroecemnrosooesoes e 37
L 38
Jegyz8kdnyv pEnZLAri elErés eSetere ....oo.oovvovvvonenneooeeeeescees e 38
3. SZAING MENEKIE ..ot 39
Szigort szémaddst nyomtatvAnyok felSOrOlASa .. mvvvorroeeerreocessseorooooo 39
14, SZAMGE MEUEKISt ..ot 40
Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol ... 40
15, SZAIG MEHEKIEL.....ooo oo 41
e 41




A Szegedi Tankerileti Kozpont 82017, (V1.30.) szabalyzata A Szegedi Tankerileti Kézpont Pénzkerelési szabilyzat

A szamvitelrol szolo 2000. ¢vi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szi.) 14. § (5) bekezdés d) pontjdban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kdzpont Szervezeli és Mikodési Szabalyzatanak 5. § {2)
bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdrdmben eljarva a Tankeriileti Kézpont pénzkezelési rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja

1.§ A szabalyzat célja az Szt. elbirasainak eleget téve a SzegediTankeriileti Kozpont
(tovabbiakban: Tankeriileti Ko6zpont) pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal,
szamlazassal kapcsolatos szabalyok, el6irasok, feladatok és jogkdrsk meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

2.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a)  a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankeriileti Ko&zpont 4altal fenntartott és mikodtetett kdznevelési
intézmeényre,

¢) a Tankerilleti Ké&zpont kormanytisztviseldire és  kormanyzati  iigykezeldire,
munkavéllaldira, valamint a koznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallal6).

(2) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpont és szervezeti egységeinek
valamennyi pénzkezelési folyamatéra.

3. A szabélyzat elkészitéséért, illetve aktualizilasiért felel6s személy meghatarozasa

3.§ A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatirozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jévahagyasaért, annak végrehajtdsaért, valamint a szémviteli politika keretében
elkészitend6 Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési Szabdlyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a
valtozisra vonatkozé javaslattételért, aktualizilasdért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje a
felelds.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi elGirasok
4.8 (1) A pénzkezelés szabalyozasanak térvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely

szerint a Tankertileti K6zpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalabb:

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyolitasanak
rendjérdl,

b) a  pénzkezelés személyi és tirgyi feltételeirSl, felelosségi  szabalyairol,
Gsszeférhetetlenségrol,

c) a készpénzben ¢és a fizetési (pénzforgalmi) szamlén tartott pénzeszkézik kozott
forgalomrol, a hasznélt kartyatipusokrdl, azok felhaszndlasi rendjérdl és a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérél,

€) anapi készpénz zaré dllomany maximalis mértékérdl,

f)  akészpénzallomany ellendrzésekor kivetendd eljarasrol,

g) az cllendrzés gyakorisagardl,
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h) apénzszéllitas feltételeirsl,

1) apénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjérdl,

1) apénzforgalommal kapesolatos nyilvantartési szabalyokrol.
(2} A Szabélyzat elkészitése soran figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabélyi eldirasokat, tovabba a gvakoriat
soran kialakult frott és iratlan szabalyokat,

b) akoltségvetési szerv adottsagait, sajatosségait,
¢) akiilsé informéacios igényeket, kévetelményeket,

d) ¢s meg kell felelni a jogszabélyi, illetve a gyakorlat soran kialakuld vagyonvédelmi
kdvetelményeknek.

(3} Aszabilyzat a kovetkezd jogszabalyok, eléirasok figyelembe vételével tartalmaz eldirasokat:
a) az allamhéaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény a (a tovabbiakban Aht.).,

b) az él]amhéztarjfési torveny végrehajtasard! szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr),

¢) az allamhéztartas szamvitelérdi 4/2013. {1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz),
d)  aszamvitelrél szo16 2000. évi C. torvény (a tovébbiakban Sztv.).,

e) aszemélyj jovedelemadors! szl 1995, évi CXVIL torveny (a tovabbiakban Szja tv.),
f)  azéltalanos forgalmi adérél sz6lé 2007, évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g)  apénzforgalmi szolgdltatas nydjtasarél szolo 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az ado6zas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. torvény (a tovabbiakban: Art.)

i) 2008. évi 1. t6rvény az 1 és 2 forintos cimletii érmek bevonésa kivetkeztében szilkséges
kerekitési szabalyokrél;

1) 23/2014 (V1. 30.) NGM rendelet a szémla és a nyugta adoigazgatdsi azonositdsarél,
valamint az elektronikus formaban meg6rzstt szamlak adohatodsagi ellendrzésérdl;

k)  apénzforgalom lebonyolitasard! szolé 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
(4) A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolédé szabalyzatai:
a)  aKincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetdsi szolgaltatdsrol,

b) a Kincstdr szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatdsok utdn felszamitott dijakroi,
Jutalékokrol és egyéb kolségekrdl,

¢) aKincstar szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgéltatasokrdl,
d) aKincstar szabalyzata a keszpénzforgalom lebonyolitasardl,
¢) aKincstar szabdlyzata a kincstari kartyaforgalomrél,

f) a Kincstdr szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési Jjogosultsagrol, fizetési modokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejéré).

(5) A Tankeriileti Kézpont kapcsolédé belsé irdnyitasi eszkézei:
a) Tankeriileti Kézpont szabalyzata a kotelezettségvallalas rendjérsl,

b)  Tankeriileti Kézpont szabalyzata a bel- és kiilf5ldi kikiildetések rendjér6l.
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. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
3. A pénzforgalom lebonyolitdsdnak dltalinos szabdlyai

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

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

(3) A Tankeriilleti Kézpont bankszamla peénzforgalmanak lebonyolitisa a  Kincstér
kozremiikddésével, a kincstari egységes szdmlan (KESZ) keresztiil t6rténik.

(4) A Tankeriilleti Kézpontban a készpénzforgalom lebonyolitisa a pénztirakban és az egyéb
pénzkezeld helyeken torténik.

1Il. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitiasira szolglé szamldk

6.8 (1) A Tankeriileti Kdzpont kincstari korbe tartozé kincstar pénzforgalmi szdmlatulajdonos,
kinestéri tigyfél (a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrdl szdld szabalyzatéban foglaltak alapjan a
Tankeriileti Kézpont a Kincstarnal az alabbi szamlakkal rendelkezik:

a)  Eldirdnyzat-felhaszndlasi keretszamla (szdmlaszdm: | 002807-00336808-00000000): A
Tankertileti Kozpont tevékenységeivel kapcsolatos feladatai elldtasahoz szitkséges
penzforgalom lebonyolitdsara szolgal, a szamlatulajdonost megiiletd bevételek, illetve
terhelé kiadasok, atutalisok kezelésére szolgdld szamla. Fzen szamlirol tdrténik a
dolgozok részére a munkabér és a hozza kapcsolédo személyi jellegii kifizetések atutalisa
a dolgozok lakossagi folyészamlajéra.

b)  Kincstdari kdrtyafedezeti szamla: A Kincstari kértyaval toriénd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgalé szémla. A pénziigyi fedezetet a
szamlatulajdonos az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaja terhére benytjtott Atutaldsi
megbizassal biztositja. A kincstari kartysk kibocsétoja az OTP Bank Nyrt., amely a
Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral kézésen iizemelteti. Szamlatulajdonosonként,
kartyatipusonként csak egy kincstari kartyafedezeti szamla (a tovabbiakban: kartyafedezeti
szamla) vezethetd.

¢) Intézményi kdrtyafedezeti szamla: A készlet és kisértékii targyi eszk6zok beszerzésére, a
nem rendszeres kisosszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapa, kizardlag belfoldon hasznalhaté elektronikus
modon elfogadhat6 készpénz-helyettesité fizetési eszkoz.

d) Eurdpai unios programok célelszémoldsi forintszdmia (szdmlaszam: 1002807-00336808-
30005008). Az eurdpai uniés programok célelszamolisi szamlan kizarélag a
tamogatasokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések bonyolithatok és tamogatasi
Osszegek tarthaték. A Tankerilleti Kézpont szigori elszdmolassal tartozik az itt
szerepeltetett tranzakciokrol a tdmogatast folyosito szerv felé.

e) Devizaszamla  (szdmiaszam:  HU93-10004885-10008016-00] 49734): A Kilfsidi
penzeszk6zOk nyilvantartdsara és azok felhasznélasanak lebonyolitasara szolgélé szamla.
A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-szerzédésben kell rogziteni. A kilfoldré!
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devizdban érkezb bevételeket, ha azok szerzddés szerinti felhaszndlasa is devizdban
toriénik, devizaszdmidn kell kezelni. A Kinestar a devizaszamlardl teljesitett kiadas
Osszegével a megjeldht bevételi és kiaddsi jogeimek teljesitési adatait azonos dsszegben
megemeli.

7. A bankszamidk feletti aliiras bejelentésének szabidlyozisa

7.§ (1) A bankszamlak felett rendelkezni jogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az altala kijelslt
szemé€ly. A bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett
alairas bejelenton torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

(2} A kértyafedezeti szamla megnyitdsanak kezdeményezésérol a Tankeriileti Kdzpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az alairdsra jogosult személyekre a gazdasagi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hagy jova, A tankerileti igazgatd alairasaval ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti. Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetS, zdrt orzésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik. A bejelentett aldirasok a szamla megszinéséig, vagy @ aldirasok bejelentéséig
érvényesek.

(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatdrra vald tekintet nélkill — valamennyi szdmla
vonatkozisaban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgatd 4ltal
jovahagyott bejelentés szerint,

(5) A szamlak feletti rendelkezési jogot aliras helyett elektronikus kddolds alkalmazéséval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizdsok elektronikus egyiittes aldirdi azok az aldirasi joggal rendelkezdk,
akiket a megszemélyesités céljara — a Kincstarral kotott megéllapodas szerint — bejelentettek.

8. A bankszamla forgalom lebonyolitisanak szabdlyai

8.8 (1) A Kincstar a kdzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezdé és
zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az iddpontot,
ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébél rea harulé feladatokat a targynapon
teljesiti.

{2) A pénzforgalom lebonyolitasdhoz kizérélag a Kincstar/bank altal  rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni,

(3) A Tankeriileti Kdzpont a feladatai ellatasahoz sziikséges bankszamlékon megjelend
pénzforgalmat jellemzden a (4)-(5) bekezdésben meghatérozott fizetési médok és pénziigyi eszkozsk
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti Kézpont bankszamlaira jovéiras érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbél befizetési szelvény benyujtasaval,
b) atutalasi megbizdssal,
c) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).
(5) A Tankeriileti Kézpont bankszamlairdl kifizetés torténhet:
a) keészpénztfelvételi utalvany benyjtisaval,
b) atutaldsi megbizas benytjtasaval,
¢) atutaldssal a kincstari GIRO rendszer hasznélatdval,
d} kincstari kartyaval torténd készpénz felvétellel,

¢) NAYV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
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9. A bankszamlik megnyitdsa és nyilvintartisa a fékonyvi kinyvelésbhen

9.8 (1) A szamlatikdrben a bankszamlakat pénzintézetenként és g pénzintézetnél vezetelt
szamlakkal azonos tagoldsban kell megnyitni és vezetni. A szémlatiikor kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szamlak megnyitasa a Tankeriileti Kézpont feladata.,

(2) A fékonyvi szdmokra csak a pénzintézet ériesitése (szamlakivonat) alapjan szabad kényvelni,
amely lehet papir alapt vagy elektronikus. A pénzintézet szdmlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy idészakban, amikor a pénzforgalmi szamlan terhelés illetve Jovairas tortént.

(3) A pénzeszkdzdket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejtileg, ilietve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell kényvelni, Ha az
elektronikus szamlaértesité eldbb érkezik meg, a bankrégzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utdlag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildétt eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat régzitéssel megbizott munkatrsnak biztositania kell a kényveléssel
vald egyezéségiiket.

(4) A f8konyvi kdnyvelési program alapegyez6ségeibél kdvetkezéen minden Kivonat kényvelése
utdn egyeztetni kell a szamlak forgalmat &s egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kel hajtani.

(5)  El kell szadmolni a fizetési és a kincstari technikai, lebonyolitasi, beszedési szamlak egymas
kézott, valamint a pénzforgalmi szamlak és a penztarak k6zdtti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érinté megbizdsokon minden esetben fel kel tiintetni a kiadasi vagy bevételi
Jjogeimet jelsls tn. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonositét (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rogzitett cgységes rovatrend szerint kel kialakitani, amelynek részletes listijat a
Kinestdr altal kiadott tjékoztatd tartalmazza,

IV.FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztdr, pénzkezeld hely létesitésének szabalyai

10.§ (1) A Tankeriileti Kézpont nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasagi vezetd
altal irasban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egységekben kihelyezett pénztar, llando, vagy
ideiglenes pénzkezels hely kizirdlag a gazdasagi vezet$ jovahagyasaval Iétesithetd. A kihelyezett
pénztar, pénzkezeld hely létrehozasardl szo16 kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetdjének a
Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szam
mellékletben, a 2. szdmd mellékietben és a 3. szamui mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztarellendrzéssel megbizott személyek megbizo levelét és nyilatkozatat.

(3) A Tankeriileti Kézpontban és szervezeti egysegeiben miiksdod pénztarak és pénzkezeld helyek
tipusai:

a) Tankeriileti Kozpont hazipénztara,

b) pénzkezeld helyek.
(4) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben mik6dd pénzidrak, pénzkezels helyek felsorolasat a
4. szama melléklet tartalmazza.

11. Pénztirakra vonatkozé altalinos szabilyok

11§ (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozdkat a gazdasdgi vezetének és a szervezeti
egység vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt ligyviteli szabalyokrdl, valamint a hatélyos utasitasokrol.
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(2) A hdzipénztaron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizoti munkavatlaldkra a pénztaros
feladatkorére elbirtakat kell értelemszeriien alkalmazni,

(3} Az allambdaztartds kézponti alrendszerébe tartozéd kéltségvetési szervek az Avr. 148. § {(3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiadasokat:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevék bére, valamint munkéba Jjarashoz kapcsolédo
kozlekedési koltségtéritésed,

b) azegységes rovatrend K47. Intézményi ellgtottak penzbeli juttatdsai rovaton elszdmolando
kiadasok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés, K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiaddsok rovatain elszamolandd kiadasok és K355. Egyéb dologi kiadasok

d) az egységes rovatrend K61. Immaterislis Jjavak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszkdzSk beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkézok beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolandé, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyulé kiadasok,

¢) az egységes rovatrend K32, Kommunikacios szolgahtatasok, K33, Szolgaltatasi kiaddsok
¢s K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el
nem érd kiadasok,

f)  az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz kapcsolddé
napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoloddan az egységes rovatrend K351, Miiksdési
ccli elbzetesen felszamitott altalanos forgalmi add és a K67. Beruhazasi céli elézetesen
felszémitott dltalénos forgalmi ado rovatain elszamolandé kiadasok, és

1} az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszamol4si kotelezettséggel adott
elélegek készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a kGltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzatdban meghatédrozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

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

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutaldssal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) kincstari kdrtya hasznalataval biztosithatd, vagy

b) az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett, a hazipénztarabol t6rténd készpénz
felvétellel,
(6) A készpénzkifizetéssel jaré igényekrdl a kifizetést megeldz6 3 munkanappal korabban
tajékoztatni kell a pénztirost a varhatd készpénz-kifizetési igény megjelolésével, A pénztiros az el6z6
napi zar6 pénztaregyenieg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének figyelembevételével kiteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miksdését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérsl, A
készpénztelvétel dsszegét — a varhat6 készpénzigény felmérése alapjan — a pénztéros allapitja meg,
ennek keretében:
a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,
b) Osszedllitja a cimletjegyzéket,
¢) az elbirdsoknak megfelelden kiillitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra Jjogosultak altal t6rténd - aldiratasarol.
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(7) A hazipénztari kifizetések lebonyolitasgdhoz szitkséges készpénz felvétele a $zigoru szamadast
készpénz felvételi utalvannyal térténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalvdny nem javithatd. A rontott utalvanyt _Roniott” megjeliléssel
érvenyteleniteni kell, helyette Gj utalvanyt kel kidllitani, és a rontott példanyokat a témbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstdr elbirdsai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvéteire Jogosultként csak olyan személy jelslthetd ki, akit a
Tankertileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultként el6z6leg bejelentett a Kincstar részére,

12. A hazipénztar és a kihelyezett pénztirak miikodési rendje

12. § (1) A Tankeriileti Kézpont pénztiri célra szolgdld helyiségében, arra alkalmas helyen és
forméban, tdjékoztatas c€ljabol ki kell fiiggeszteni:
a)  apénztar nyitvatartasi rendjét,
b) a pénztir megnevezesét, cimét, és a pénzkezelésre Jogosult pénztarosok, pénztar-
helyettesek nevét, alairas mintéjat a 7. szami melléklet szZerint,
¢) az utalvanyozok, ellenjegyz0k aldiras mintait, valamint
d) a“Pénztartdl vald tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el” feliratot,

(2) A Tankeriileti Kézpont Hazipénztardnak nyitvatartasi rendjét a 8. szamu melléklet tartalmazza,
13. A hazipénztirak és kihelyezett pénztarak biztonsagi szabalyai

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

(2) A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékeikk elhelyezésére és érzésére
kellé biztonsagot nydjtd pénztari berendezést {lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonsédgi zarral ellatott szekrény) kell biztositani.

(3) A Tankeriileti Kozpont hazipénztirainak biztonsdgos elhelyezéséért a tankeriileti igazgato
felelds.

(4) A kbzponti hazipénztar készpénzkészletének Srzését riaszts berendezéssel ellatott épiiletben,
kétkulcsos pancélszekrényben, vagy lemezszekrényben kell biztositani.

(5) Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztaros tervezett tavolléte esetén a
kulcsokat a megbizott helyettesnek adja t, és az atadés tényét a kulesfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet
a pénztir egyéb nyilvantartasaival egyiitt kell érizni.

(6) A kulcsok tartalék mdésolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros és a pénztarellendr 4ltal aldirva, a tiizkazettdban kell érizni. A tartalék kules hasznalataro)
Jegyzdkodnyvet kell felvenni.

(7) A kulesokrdl a 9. szami meliéklet szerinti nyilvantartast kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelolt személy ellendrzi.

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba masolati kulesat olyan helyen térolni, aho! ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet.

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

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

14.§ (1} A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztir zavartalan és biztonsagos
miikddését a gazdasagi vezetd kdteles biztositani az alabbi feladatkérok ellatasaval meghizott
személyek Utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztérellenor-helyettes.

(2) Az cgyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az Osszeférhetetlenségi szabalyokat
¢s a pénztdros és pénztar-helyettes megbizdsa (Id.: 1. és 2. szamn mellékletek) sordn a (3)-(7)
bekezdésben foglalt elbirasokat.

(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakért csak a feladatok ell4tasara alkalmas, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen elééletet igazold személy tSltheti be. A Tankeriileti K6zpont
Hazipénztar pénztérosi &s pénztar-helyettesi megbizasahoz elvarés a gazdasagi jellegii végzettség.

(4)  Pénztéros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallalo,
b) teljesités igazoléi,
¢) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
€) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f)  pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavéllalg, illetve
g) azok kozeli hozzatartozdja.

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

a) teljes munkaid6ben, vagy
b) egyéb az dsszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakorhoz kapcsoltan kell ellatnia.

(6) A felsorolt munkakordkre kijeldlt személyek részére a megbizast a tankeriileti igazgato frasban
adjaki(ld.: 1. és 2. szamu mellékletek).

(7} A megbizas egy példanyét a feladattal megbizott személy reszére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasigi vezetnek kell megérizni. A pénztiros munkakorének elfogadasakor
(kinevezésekor, megbizasakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolési kotelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyét a gazdasigi vezetd, egy
peldanyat pedig a pénztaros 6rzi meg.

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

(9) A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zérva tartott, biztonsagi zérral ellatott
pancélszekrényben, lemezszekrényben koteles tartani.

(10) A pénztaros fo feladatai:
a) akeészpénzszitkséglet felmérése és készpénz ellatmany igénylése,

b} a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
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c) apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
d) a befizetett készpénz dtvétele,
e} azalapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f)  az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) a pénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
h) nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
1) szigorh szimaddst nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszerii kezelése,
1) pénztarzarlatra vonatkozd eldirasok betartasa,
k) napi pénztirjelentés folyamatos vezetése, zardsa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) apénztarjelentést,
¢) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a kincstari kartyakat és a PIN
borit€kokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok atadasarol,

e) utalvanyokat,
f)  nyilvantartia a 13. szamu melléklet szerinti szigor szdmadast nyomtatvanyokat,

(12) A pénztiros feladatai elldtasdnak akadalyoztatisa esetén koteles a nala 1évé pénztarkulesokat
zart boritékban, a ragasztas helyén alairva a gazdasagi vezetdnek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését a 10. szami melléklet szerinti jegyz6konyv vagy a
Forras SQL program altal generalt jegyzokonyv felvétele mellett akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénziar-helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval (1d.: 2. szamu melléklet).

(14) A helyettesités iddszakdban a helyettes feladata és feleléssége megegyezik a pénztirosra
eldirtakkal,

(15) A pénztar 4tadasnal jelen kell lennie:
a) az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen vezetdjének),
b) az atvevd pénztar-helyettesnck, és
c) apénztarellenbmek.

(16) A pénztir dtadas-atvétel eldtt a nyilvantartisokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvéantartasokat is 4t keil adni a
helyettesnek, aki kdteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl.

(18) A pénztdrosi munkakér 4tadas-atvételérdl a Forras SQL program altal generalt jegyzOkonyvet
(10. szdmui melléklet) kell felvenni, amelyet az &taddsnal jelenlévok kotelesek alairni. A
Jegyzokdnyveket év elejétdl folyamatosan kell szdmozni.

(19) A jegyzdkonyvekrdl és a kulcsok atadésarél folyamatos nyilvéntartast kell vezetni.

I15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezeté altal megbizott biintetlen elééletii személy
lathat el megbizés (3. szdmG melléklet) alapjan. A pénztarellendrt tavoliéte esetén a gazdasagi vezetd
megbizasabol olyan munkatérs helyettesitheti, akinek munkakéri leirasaban szerepel ez a feladatkor,
alafrds mintdjat a pénztarosnak at kell adni és a pénztarba ki kell fuggeszteni. A pénztarellendr

feladata:
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a)  apénztari bizonylatok ellendrzése,

b} & pénztirjelentés helyességének & a kimutatott penzkészlet meglétének utélagos
ellenérzése,

¢) a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

(2) A Kkidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal valo
kitdltését, a sziikséges aldirasok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr koteles eliendrizni, Meg kell
gybzGdnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
Jogosultak altal — megtértént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az
ervényesités és az utalvanyozds. A bizonylatok és mellékietek szam szerint fellethetdk-e, azok
darabszamat rogzitették-e,

(3} Meg kell gy6zédni arrél, hogy a penztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodd pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald egyezdségét.

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

(5) A pénztérellendr a pénztarban kezelt egyeb értekek, szigori szamadisy nyomtatvanyok
meglétét legalabb negyedéves rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni,

(6}  Amennyiben a pénztarellendr a hézipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
penzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljdrast tapasztal, errél jegyzokonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eloidézé dolgozéval ald kell iratni. A
JegyzOkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetdi ellenérzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja ltal megbizott személy jogosult a hazipénztar rendjét
sziroprobaszertien cllenérizni. Az ellendrzés megloriéntét a napi pénztarjelentésen alairasaval keil
igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az alabbi témak kéziil mire terjedt ki,

(2) A pénztar vezetdi ellenSrzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztarallomanynak és egyéb ériékeknek a nyilvantartassal vald egyezéségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
¢) abizonylatok szabalyszeriiségére,
d) apénz brzésének biztonsigara, valamint
€) szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasdra.
(3) A hazipénztarban megtartott vezetdi ellenérzésrél Jegyzokonyvet kell felvenni.
(4} A meghatalmazottak aliras mintajat a pénztérosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell
fiiggeszteni.

16. A napi készpénz ziré dllomany maximalis mértékének meghatarozasa

17. § (1) Akoltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zaré allomanyénak naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
médositott kiaddsi elSirdnyzatok fovsszegének 1,2%-4t. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok
f60sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz zaré dllomany maximalis
mértéke 500 ezer forint. A készpénz napi zar6 dllomanyanak naptari honaponként szamitott napt
atlaga nem haladhatja meg az 5.000.000,- forintot.
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(2) A napi készpénz zar6 allomény maximalis mértékének meghatdrozasa sordn figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

(3)  Amennyiben a napi zar6 készpénz allomény Ssszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Tankeriileti Kézpont eldiranyzat-felhasznaldsi keret szamldjara haladéktalanul be kell
fizetni.

17. A pénzszallitas feltételei
18.§ (1) A készpénz szallitasa a jelen Szabalyzat alepjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,

illetve személyek kételessége.

(2) A hézipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz szallitasinal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjété) figg, hogy hany f5, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.

(3) A pénzszallits az alabbi feltételek mellett t6riénhet:

Riaszt6 taska nélkiil Riaszté tdska

haszndlatival

I 16 szallithat 100.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig
2 16 szallithat 1.060.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-to]

{(4) A pénz szallitdsdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb iton és id6n belil kell a
pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallités kozben mas feladattal megbizni nem
szabad, és nem villalhatnak olyan feladatot, amely gatolna &ket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitasaval megbizott dolgozok felelfsek a felvett pénzisszegért. A pénzszallitassal
megbizott személyek feleldssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentéltan 4t nem adta, amig a pénztaros az itvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

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

(7) A pénzkisérét a pénztaros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel szoban vagy
irasban. A pénztérosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sertetlen célba érésének biztositasa.

(8)  Felel6sségiik addig tart, amig a pénzt a hzipénztarban atadték, vagy a Tankeriileti Kdzpont
bankszédmldjéra bizonyithaté modon befizették.

(9) 100 000 Ft és 5.000.000.-Ft kdz5tti Osszeg esetében a hazipénztartol tavolabb esd, csak kéziton
megkozelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival vald szallitas a Tankeriileti Kdézpont vagy a szervezeti
egységek altal megoldott moédon térténhet (pl. a szervezeti egység sajat autdjaval, vagy a
kézalkalmazott sajat gépkocsijaval).

(10) 5.000.000 Ft felett a pénzszaliitas kotelezden az Tankeriileti Kézpontnal kiilsé — erre a célra
szakosodott — pénzszallito vallalattal k&tstt szerzbdés/megrendelés alapjan torténhet pénzszailitd
gépkocsival. A kiilsé vallalkozo teljes anyagi feleldsségeel felel az altala atvett pénzért és annak a
Jogosulthoz (Tankeriileti Kozpont hézipénztar vagy bankszdmldja) vald eljuttatasaért. A
penzszéllitonak a pénzt a pénztaros adja 4t a Tankeriileti Kdézpont pénztaraban.

(11) A pénztiros és a pénzkisérd személye kitlonbozd. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre t6rténé biztonsagos eljuttatasaért.

18. A készpénzkezelés szabilyai

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

(2) A pénztdros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgald berendezéssel kiteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valddisagat.
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(3) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetdké]
&s kilizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos, rongalédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato, Nem fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve
¢rme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézdtt hamis, vagy hamisnak létszo bankjegvet illetve
¢rmet taldl, azt a befizetds céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiiné bankjegyet
{érmét) vissza kell tartania és az eredetérd] a befizetét Jegyzékényv felvétele (11. szamq melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A Jegyzdkonyv felvételénél a pénztarellendmek is Jelen kell lennie. A
Jjegyzkdnyvben régziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyet (érmet) kitol
és mikor kapta.

(5)  Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd figyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvény szamat.
A jegyzdkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat is régziteni kell a
Jjegyzbkdnyvben. A hamis, vagy hamisnak t(ind bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy
hamisnak latsz0 pénzt és az atvételrdl késziilt Jjegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
igazgaténak kell 4tadni, illetbleg a Magyar Nemzeti Banknak meg keil kiildeni.

(6) A Tankertileti Kézpont a kerekités szabalyai az aldbbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz8dS dsszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzadd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5:
d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzdd6 Gsszegre kell kerekiteni,

(7} A nem 5 forintra vagy annak egész szamii t5bbszorosére vegzddo fizetendd végosszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatérozott készpénzben fizetendé Osszeg killonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési killdnbézet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsil, arrél bizonytat
kiallitasa, ilietve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kitelezd.

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

(10) A fenti szabalyok szerint kell eljami a penztari ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari ki-, és
befizetések kizarolag O-ra és 5-re végzidhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimiet az
5 Ft-0s.

(11) K355. Egyéb dologi kiadésok valamint B411. Egyéb mitkodési bevételek kézott kell elszamolni
az 1 €s 2 forintos érmék forgalombol térténd kivonasa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes
kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatérozhatd meg egyértelmiten, hogy az melyik
rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénzmozgas egynel t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A Lkdallitott bevételi-, és kiadéasi penztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a pénztarjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megbrzési idején beliil meg kell Srizni.

{4) A pénzforgalom dokumentalasakor az igyviteli rendszer szigori szdmadas szerint gépi Uton
adja a bevételezési és kiaddsi bizonylatok sorszamat.
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(5} Foszabdlyként a pénztorgalom régzitése gépi Gton Hrénik. Kézi bizonylatok rogzitésére az
tigyviteli rendszer technikai meghibasodasa esetén keril SO,

(6) Ha a pénzforgalom nem kézvetleniil a gazdasagi rendszerben kerti] r0gzitésre, €s a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitésra, a kézi bizonylatok késébb régzitésre kerilnek az iigyviteli rendszerben.

(7) A bevételi és kiadasi pénetarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokmanyokat. Pénziari alapokmény lehet:

a) aszamla;
b)  a készpénzfizetési szamla;
¢) kiadasi bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendelds utalvanyrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal;
€) belfoldi kikiildetési rendelvény;
) eldlegigénylés;
g) postai feladovevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok kiallitaséban tartalmilag kiilénbség nincs.

(9) A pénztarbizonylatokat utdlag nem modosithaté médon, csak kék szind golydstollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani, A gepi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat ervényteleniteni kell, és helyette gjat kell kidllitani. A rontott
bizonylat Gsszes példanyat (a 8kepéldanyokkal egyiitt) is meg kell 6rizni. A rontott példanyt a
pénztéarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

21.§ (1) A hézipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokményokkal egyezéen — ~Bevételi
pénztarbizonylat-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gepi bevételi pénztarbizonylat.

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

(3)  Ha a befizeté mas megbizdsabol teljesit befizetést, akkor a megbizé személy vagy gazdalkodo
szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozo okiratra,

(4)  Vevdi szdmla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szémlan szerepld vevd adatokat, valamint a szamia szamlaszamat.

(5)  Postai kézbesits tjan érkezs készpénzosszegek bevéieli pénztar-bizonylatihoz a pénztarosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesit szelvényt.

(6) A bevételezendd osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezends Osszeget készpénzforgalmi jogeim, ERAk6, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany ,{sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az &sszesen rovatban szerepld sszegnek
minden esctben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betitvel feltintetett Osszeggel. A
hagyomanyos pénztarbizonylat tiblazatos részének lires sorait 4thuzéssal érvényteleniteni kell.

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

(8) A bizonylatot kiallité pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzé a bevétel; pénztarbizonylatot
kételes alairni.

(%) A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, hirom példanyban kell ki4llitani.
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(10) Az els6 példany a kbnyvelés bizonylata. E példanyhoz kel csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okményok darabszamdt a bizonylat . Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre dtadni.

(11) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

(12) A masodik .Nyugta” példinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetdnek
kell atadni. Abban az esctben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt atadasra a
~Nyugta” peldany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell megbrizni.

(13) A harmadik, a tépéldany a témbben marad és azt a pénztaros Srzi meg.

(14) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszeriisitett szamlat kell kidllitani. Az egyszeriisitett
szamla minden rovatat ki kell tolteni, a szdmlékat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos pénztarl napon kiallitott egyszerisitett szimldkat lehet egy bizonylaton rogziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott 6sszeget,
b) kidllifja az atvételrdl a bizonylatot,

¢) avisszajaro Osszeget leszdmolja és dtadja, csak ezek utan helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztarba.

21. A pénztari Kifizetések bizonylatoldsa

22.§ (1) A pénztdrosnak minden pénztari kifizetésrdl - a vonatkozd okménnyal egvezben —
~Kiaddsi pénztarbizonylat™-ot kell kidllitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi kiadasi
pénztarbizonylat.

(2) A pénztiros kifizetést csak szabalyszerien kiallitott, érvényesitett és a Jogosult személy
utalvanyozaséval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokmanyon is térténhet.

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

(4) A hagyoményos vagy gépi kiadasi bizonylatot j6] olvashatdan, értelemszeriien kell kitslteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevGjének nevét jol olvashatdan fel kell tiintetni,

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

(6)  Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazis helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrol a meghatalmazasokrél a pénztiros kiilon
nyilvantartast kételes vezetni és a kiadasi bizonylathoz a masolati példanyat csatolni.

(7)  Egy kiadasi 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 jarandésagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az 4tvevSk alairdsaval a
pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan térténik.

(8) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételet az dtvevonek (mem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadsi
pénztarbizonylaton aléirasaval kell elismernie.

(9) Az utalvanyozd, ellen6rzd és kényveld ugyancsak kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot alaimni.

(10) A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban keli kiallitani. Az elsé példany a
kényvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat (a csatolt okmanyok
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darabszamat a bizonylat . Melléklet” rovataban fel kell ttinteini), majd a bizonylatokat a Iyukasztassal
vagy bélyegzovel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell
kényvelésre dtadni.

(1) A mésodik példany, a tépéldany a témbben marad és azt igazoldsul a pénztaros 6rzi meg,
22. Pénztirzaras, pénztirjelentés

23.§ (1) A Tankeriileti Kozpont Hazi Pénztardban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari
napon.

(2) A hagyoményos, papir alapa pénztarjelentés két példanyban késziil. Az elsd példanyt ~ a
meilékleteivel egyiitt — a kdnyvelés részére kell atadni, a masodik példéany a tombben marad, és a
pénztiros Orzi meg,

(3) A pénztari nyilvantartasban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét sorszémmal kell ellatni (folyamatosan Jjanuar 1-jét6).

(4)  Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell allapitania a pénztarban lévé készpénzallomanyt cimletenkénti részletezéshen;
b) a pénztéarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiadgsok végdsszegét, majd az
¢l6z6 iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget;

¢) a pénztarjelentésben megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzmaradvannyal;

d) az egyeztetés megtdrténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

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

23. Eljaris pénztdreltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztiros a pénztari 6rdk alatt pénztarkiildnbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el {a pénztirzirast az eldzdekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyrol vagy tobbletrél a zarlat alapjan a
pénztarellendr jelenlétében jegyzdkonyvet (12. szami melléklet) kell felvenni. A Jjegyz6kdnyvben
rogziteni kell az eltérés 8sszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelts dolgozé nevét és a
rendezés modjat.

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

(4) Hiany esetén:

a) ha megtéril: a ,,Z4ar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett Osszeget , Hidny” megjelsléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hignyt a pénztiros megtéritette. A kdvetkezd napi
pénztirjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hidny Osszegét is
figyelembe kell venni.

b} ba nem térii) meg: a pénztarjelentés kiadasi oldaldra, mint hiany fel kell vezetni ~Hiany™
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkésziet soraba a hidnnyal csdkkentett
Osszeget kell beirni.

(5} A felelésség és a hiany rendezési modjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabalyokat.
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24. Pénzkezeld helyek

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

(2) A peénzkezel$ helyeken is ki kell jeldlni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az
ellendrzést végzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik Jelen szabalyzat alapjan kotelesek a
nyilvantartast ¢s az elszdmolast végezni.

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

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként
az OsszesitO nyilvantartdsba (témaszamonként, adéalap, ado és adéval novelt érték bontasban).

(5) Az Osszesitéscket a pénz feladasokkal egyidejiileg kotelesek a Tankertileti Kozpont Hazi
Pénztara részére eljuttatni,

(6) A pénzkezelé helyek legalabb havonta egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron
kiviil kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és a Tankeriileti Kdézpont pénztariba
befizetni vagy postai csekken befizetni a Tankerdileti Kézpont  eldirdnyzat-felhasznalasi
keretszamlajéra.

(7) Az dtvett pénzt a befizetésig jol zarhato, bizionsagos helyen kel kezelni.
25. Egyéb, pénztarban 6rzott értékek kezelése

26.§ Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek:

a) a kincstari kdrtya, amelyhez kapcsolédd nyilvantartasi kotelezettségeket jelen szabalyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kivvetben atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hézipénztirba. A pénztiros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvantartasba veszi, majd a szervezeti cgységek erre vonatkozdan megbizdssal
rendelkez0 dolgozéi részére pénztari idSben a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti egység ellatott munkavallaléinak nevét tartalmazé
— a bérelszamolds 4altal elkészitett - atadas-atvételi lista mésolata is kiaddsra keriil. Az
utalvanyok munkavallaloknak térténd kiosztasat kévetden a munkavallalok altal alairt
listat a hazipénztérba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti atadés-atvételi
listdhoz csatolni kell,

26. Szigoru szamadds ala vont nyomtatvanyok

27.8 (1) A Szt-ben foglalt elbirdsok szerint a koltségvetési szervek szigori szdmadasn
nyomtatvanyaként kell kezelni:

a) akészpénz kezeléshez kapesol6dé nyomtatvanyokat, tovabba

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

¢) az olyan nyomtatvényt, amelynek az illetéktclen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) A szigorh szdmadés al4 vont pénziigyi nyomtatvanyok felsorolasit a 13. szami melléklet
tartalmazza.

(3)  Minden szigori szdmadasd nyomtatvanyt kezelé szervezet az altala kezelt szigor( szamadasa
nyomtatvanyokrol nyilvantartést koteles vezetni.

(4) A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
szemeélynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszimolasat.
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(3) A szigori szamadés ala tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelésségre vondssal jar.

{(6) A fel nem haszndlt szigori szamadas ald tartozé nyomtatvényokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiildnitetten, lehetdleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhatd szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani,

(7) A 13. szami. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankerilleti Kézpont rendeli és
vasarolja meg a szervezeti egységek dltal a Tankeriiletbe megkiildott megrendeld alapjan.

27. A szigori szamaddsi nyomtatvanyok kiaddsa, fethasznalasa

28.§ (1) A szigorl szamadasiy nyomtatvanyokrol, bizonylatokrdl a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatdsukra jogosult személynek olyan nyilvéntartdst kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolhat6sdgat.

(2) Ha a megérzéssel megbizott doigoz6 a kezelésére bizott nyomtatvény készletbsl annak
felhasznalasira megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld
sordban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt a megbizott
személy alairdsaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatvany nevét, szamjelét,
b) a beszerzést igazold szamla szamat,
¢) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés idépontjat,
e} akiado személy és a felhasznaldsra atvevd személy olvashato nevét és alairasat,
f) afelhasznalas befejezd idopontjat,
g) azelszamold olvashato nevét és alairasat,
h) az elszamoltatd nevét és alairasat.

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

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgaltatni tovdbbi &érzésre a szigord szamadasi
nyomtatvanyt kezelének. A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgéltatast irattarazasra elokészitve kell végrehajtani,

(7) A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A tdmbben 1évé fel
nem hasznalt példanyokat érvényteleniteni szitkséges.

(8) A koltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtanként elkiildnitve a felhasznalas
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatvany tmbokén jeldlve a felhasznalas kezdd és befejezd
datumat, sorszdmét, jegyzokdnyvvel Gsszesitve kell leadni, legkésébb a koltségvetési évet kovetd

januar 31-ig.
(9) A nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritélap belsé oldalan hitelesiteni kell.
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgat6 jogosul.

(11) A szigort szamadasi nyomtatvany kezelésével megbizott személy a szigori szamadast
nyomtatvanyokrol sajat eldallitasii nyilvantartast kételes vezetni folyamatosan.
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28. A bizonylatok tirolasa és megirzése

29.§ (1) A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hianytalan,
karosodasmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitasinal kdvetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiilsd
kérosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtamasztd szdmviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a kinyvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakereshetd
modon megodrizni.

(4) A szigord szimadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
29. Készpénzcsekk

30.8 (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznéini,
azt két vastag vonassal keresztben 4t kell hiizni és "rontott" szdval atirni.

(2) A rontott" jelzést a készpénzcsekk 16szelvényén és a nyilvantartasban a megfelelé sorban is fel
kell tiintetni.

(3) A készpénzcsekk fiizetekben visszamaradt tészelvényeit 8 évig kell megdrizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kézpont és szervezeti egységek altal hasznalt kincstari kartyak

31.§ (1) A Tankerilleti Kbzpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsokkentése
érdekében az alabbi tipusu kartyaval rendelkezhetnek: kincstari intézményi kartya (a tovabbiakban:
Kincstari kartya).

(2) A Kincstari kirtya a kibocsatd pénzintézet és a Kincstdr logdjaval cllatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosénak ¢s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi
kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi ¢s készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstar altal kibocsatott intézményi kartya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapu, kizéardlag belféldén haszndlhaté elektronikus modon
elfogadhatd készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz,

(4) A Kincstéri kirtya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfelelden — kizardlag a
kartyabirtokos hasznilhatja. A kértyabirtokos azt nem ruhazhatja at, hasznalatat méas személynek nem
engedheti at, és nem helyezheti biztositékul zélogba vagy dvadékként letétbe.

(5)  Kincstari kartyat a Tankertileti Kozpont igényelhet, a Tankeriileti K&zpont és a szervezeti
egységei szdmdra. A Kincstari kartya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd
kezdeményezése alapjan, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelenté lap” (2. melléklet)
kitltésével, és a Tankertileti K6zpontba t6rténd eljuttatasival torténik.

(6) A Kincstéri kdrtya vasarlasi limitosszegét az engedélyezd a varhato havi kiadasok ismeretében
allapitja meg. A felbasznélhaté keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kartyéra
készpénzfelvételi limit beallitasa csak a tankeriileti igazgato kiilén engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstdr a kartya igénylésekor az iigyféllel Bankkdrtya szerzGdést kt. A Kincstari kartya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kértydkhoz tartozé limitek meghatarozésa
érdekében az iigyfél adatlapot 61t ki, amelyet a szamlavezeté Allampénztari Irod4jaba kelt eljuttatnia,
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerz6dés megkotését a szamla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.
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(8) A Kincstari kartydt csak személyesen lehet atvenni a Tankertifeti Kdzpontban a pénztarosnal
kartya atvéteiét igazold nyomtatvanyon.

(9) Az igénybejelentd &és megsziintetd lapot az iraftarazds szabalyai szerint, a Kincstar altal
kibocsatott ,, Adatlap Kinestari kartydhoz™ nyomtatvany alairt példanyat a pénztarban kell megdrizni.

(10} A pénztaros a kiadott kartyakrd] nyilvantartast vezet, amelynek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) akartyaszamot,

b) a lejaratot,

c) akartyahirtokos nevét,

d) akartya és PIN boriték kartyabirtokos részére trténé atadas datumat,
e) az atado-atvevd aldirasokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regisztrdlni lchet az adott kartya hasznélatara vonatkozo
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya Orzésének helyére vonatkozo
valtozasokat, stb.,

g} havi felhasznalhato limitélt 6sszeget.

(I1) A Kincstar az ligyfelei szamara a Kincstari kartyaval t6rénd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kértyafedezeti szamladt nyit. Ennek
megfelelden a valamennyi szamlatulajdonos 6nallé kartyafedezeti szamlaval rendelkezik.

(12) A Kincstari kartya hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositjia az
eloiranyzat-felhasznaldsi kerefszamlaré! a kincstdri kdrtyafedezeti szamlira térténd atutaldssal. A
kartyafedezeti szamléra limitdlt Osszeg keriil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kézpontban a
gazdasigi vezetd hatdrozza meg. A kartyafedezeti szamla feltoltésér6] tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kértyabirtokos a Kincstamal vezetett limitalt Osszegének erejéig hasznéalhatja a
Kincstari kartyajat. A havi felhasznalasok Osszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisémie. A
keretdsszeg tullépése a Kincstari kartya azonnali letiltdsaval jar, és a kartyabirtokos felelésségre
vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kértyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizarolag a szervezeti egységek és
a Tankeriileti Koézpont alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges ¢és indokolt kiadasokra lehet
felhasznélni, oly moédon, hogy az arra jogosult személy a kartyarol a részére engedélyezett dsszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlast eszk6zol.

(14) A Kincstari kartya nem hasznathato fel

a) kozbeszerzés hatélya ala tartozd beszerzésre,

b) elore tervezhetd kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kartya kizarolag beifdldi felvevBhelyeken hasznalhaté.
(16) A Kartyabirtokosnak a készpénzes vésarlast igazolo AFA-s szamldkat és a kartyaval tortént
pénzfelvételt igazold bizonylatokat Gsszegytijtve, azokat a targyhonap gazdasagi vezetd altal kijeloit
munkanapjaig 4t kell adni a Tankeriiletben a pénztirosnak.

VL FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

31. Elszamoldsra kiadott 6sszegek jogcimei

32. § (1) Készpénut, elszamolasi eldleget csak névre szdloan lehet kiadni.
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(2} Elszamoldsi eldleget kizardlag a Tankeriileti Kozpont és a szervezeti egységek dolgozéi részére
lehet kiadni, bankszamldra torténd atutaldssal, vagy a Tankeriileti Kézpont Pénztarabdl 16rténd
kifizetéssel.
(3)  Elszamolasi eldlegként kell kezelni jeflemzden:

a) akinestan kartyaval felvett, vagy kifizetett Osszegeket,

b) akikiildetési elélegeket, és

c) minden olyan a dolgozo6 altal felvett eldleget, amellyel a felvevd a Tankeriileti Kdzpont
fel¢ elszamolas koteles annak elszdmolasdig.

32. Eldlegek nyilvantartisa

33.8 (1) Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott Osszegr8l a pénztiaros nyilvantaridst koteles
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagoldsban kell rogziteni, hogy abbol kiilon-kiilén megillapithaté legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott elélegek dsszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az elbleget felvevd nevét, a felvétel iddpontjat, a kiadasi
bizonylat szdmat, a felvétel jogcimét, az elszdmolasra felvett Osszeget, az elsz4molés hatéaridejét, a
tenyleges elszamolas idSpontjat, a ténylegesen felhasznalt Ssszeget, a felhasznalas jogcimét, a
pénzfelvevd altal visszafizetett §sszeget, a visszafizetés id6pontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eldleg elszamolas brutté modon

34.§ (1) Az elbleg elszamolas modja “bruttéd elszdmolas”. A kiadott eldleggel azonos &sszegii
bevételi bizonylatot kell kidllitani, majd az okmanyokkal aldtdmasziott ténylegesen felhasznalt
Osszegrol kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszamolasra kotelezett személynek az clszdmolds eredményeként bizonyos Osszeget

vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Bjabb dsszeget vesz
fel elszamol4sra. A befizetendd és felveendd Ssszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

(3} A kiadott eléleg elszamolasa akkor teljes koril, ha a bizonylatok leaddsa és a kiilonbozet
pénziigyi rendezése is megtortént,

34. Eléleg elszamolisanak hatarideje

35.§ (1) Elszamolasi hataridok:

a) eseli beszerzés megtdriénte utan haladéktalanul, de legkés6bb a véasarlast kivetd 8 napon
beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kézpontiél igényelhetd
postai csckken, vagy pénztari napon a hazipénztarba 16rténd kbzvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) kincstari kartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kévetden,
de legkésdbb a targyhd utolsé munkanapjaig a hézipénztirba térténd kozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

¢) harminc napon til eléleg nem lehet kint a munkavélialénal.
d) targyév december 20-ig pedig minden el8leggel el kell szdmolni.

(2) Az elszamoldsra kiadott eldlegekrdl a nyilvantartas vezetése, és az alapjan az elszamolasi
hatarid6 betartasanak ellendrzése a pénztaros kotelessége.

(3) Ha az elszamolasra kételezett az (1) ¢) pontban kitlizott hatariddig nem szamol el, az
elszamoltatdsért felelos személynek haladéktalanul, irasban fel kell szdlitania az elszdmolasra,
tlletdleg a tényt irdsban jeleznie kell a gazdasagi vezet6 felé,
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{4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kézalkalmazottnal 1évS elszamolasi eldleg személyi
Jjuttatasnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelem, amelyhez
kapcsolodoan a kifizetSt adofizetési ktelezettség terheli.

(3}  Hatariddben el nem szamolt eléleg Osszegére a Tankerileti Kézpont kamatot szamithat fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmoldsra kiadott 8sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

35. Azonos jogcimen ijabb eldleg felvételének lehetésége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra azonos jogcimen Gjabb sszeget vesz fel, a kordbban
felvett &sszeggel az ujabb eldleg felvétele el6tt akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara
megjeldlt hataridd még nem telt el

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

(2)-(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

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

(3) Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetési eszkdzok értéke
valutanemenként forintban is megéllapithaté legyen.

(4) A valuta pénztirba torténé befizetésekrtl bevételi, a kifizetésekrsl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kel kiallitani és a bizonylatok alapjan pénztarjelentést kell késziteni.

(5) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztirba bekeriild valutakészietet a bekeriilés napjara vonatkozé MNB

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

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

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

(4) A bankba t0rténd valuta befizetésébdl adodd ndvekedést, a Devizabetét szamlan a befizetés
napjan érvényes MNB drfolyamon kel forintra atszdmitani.

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabdlyzat a Klebelsberg Koézpont elndkének jovahagydsat koveté 5. napon kép
hatalyba.

(3) Jelen szabdlyzat hatélyba lépésével egyidejlleg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korahbi szabalyozas,
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(3) A Pénzkerelési szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a Tankeriileti Kozpont igazgatdja a
felelds.
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L szamu melléklet
MEGBIZAS

pénztaros részére

A mai napon visszavonasig meghizom Ont @ .............oooiiiiiiiiee et e
Tankeriileti Kdzpont kezelésében A0, ... ..o
alatt talalhato pénztar kezelésével,

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

.................. 220
tankeriileti igazgato
NYIEATKOZAT
Alulirott ... kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti Kézpont

Pénzkezelési szabalyzatét megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 pénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

pénztaros
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS
pénztar-helyettes részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ...
Tankeriileti Kdzpont kezelésében All0, ... cim

alatt taldthato pénztar kezelésével a megbizott pénztaros tavoliéte esetén.

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) éndalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabédlyzatban €s a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgatod

NYILATKOZAT

Alulirott ... kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti Kézpont
Pénzkezelesi szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 pénztarért
(pénz ¢s értéktargyakért) teljes anyagi felel0sséggel tartozom.

pénztar-helyettes
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3. szamii melléklet

MEGBIZAS
pénztareliendr részére
A mai napon visszavondsig megbizom Onta ...
Tankeriileti Kdzpont kezelésében aAllo, ... cim

alatt talalhatd pénztar pénztarellendri feladataival,

A pénztart (pénzt €s értéktargyakat) 6nalldan, teljes anyagi felelOsséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgato

NYILATKOZAT

Alulirott ... kijelentem, hogy a .............oeiiil. Tankertileti
Kdzpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
pénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

pénztarellendr
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4. szamu melléklet
Tankeriileti Kézpont hazipénztar

TSRO Tankeriileti Kézpont Hazipénztar (cime: ............................... )

Pénzkezelé helyek

pénzkezeléssel megbizott

Pénzkezelohely neve cime .
szemé€ly
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5. szamu mellékier
MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

AJUlrott . MeghAtAIMAZOM L

.......................................... 4, hogY oL jogeimen
20 L8V . hé ... -nesedékes ..., Ft 6sszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo aldirasa és adatai:

Meghatalmazd neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott alairdsa és adatai;

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

aléiras

Tantik aldirdsa és adatai:

A tana tant 1. tamt 2.

neve:

Allands lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

Alulirott ... . meghatalmazom ... .
...-t, hogy helyettem az alabb felsoxolt jogcime(ke)n az alabbi
penzosszegeket/utalvanyokat felvegye:

Ezen meghatalmazds 20..év ,...........oo.eee hoone. - tol visszavondsig érvényes.

Meghatalmazo alédirdsa €s adatai:

Meghatalmazé neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Meghatalmazott alairdsa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allandd Takhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas

Tanuak alairisa és adatai:

A tani tanu 1. tanu 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. 5z.:

Alairasa;
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Pénzkezelésre jogosultak neve, alairdsa

A Szegedi Tankertileti Kézpont Pénzkezelési szabalyzat

7. szamu mellékiet

A Tankeriileti Kézpont altal lizemeltetetl
............................................ cim alatt talalhaté pénztaraban/pénzkezeld helyén ........ év
.............................. honap ....... papjatol visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és
alairds mintai.

Név Beosztas Aldirds Szigno
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8. szamu melléklet

A ... Tankeriileti Kézpont Hazipénztaranak nyitvatartdsi rendje
A Tankeriileti Kézpont Hazipénztara
...................... napokon
...................... oOra kozott tart nyitva,
a
........................................ szam alatt {cim)
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I0. szamu melléklet

Pénztar atadas-itvételi / ellenérzési* jegyzokonyv

Késziilt: 20.... EV i he L napjan a
........................................................................................... Tankerileti Kézpont altal
KEZelt, e e, ¢cim alatt

lizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

FN £ e o SO
AV VO, e s
e a2 (e e L) ORI

Jelenlevik megéllapitjak, hogy staddskor az alabbi pénzeszkizok, szigorl szdmadasu nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talathatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet**:

db 20.000 Ft dsszesen Ft
db 10.000 Ft dsszesen Ft
db 5.000 Ft dsszesen Ft
db 2,000 Ft Osszesen Ft
db 1.000 Ft Osszesen Ft
db 500 Ft dsszesen Ft
db 200 Ft Odsszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Ssszesen Ft
db 10 Ft Osszesen Ft
db 5Ft (sszesen Ft
Osszesen Ft

LY £ A forint készpénz Ft

2. Atadisra Kkeriilo szigori szamadasi nyomtatvianyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolséként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolséként felhasznélt sorszam:
Pénztarjelentés: Utolsoként felhaszndlt sorszédm:
Készpénzesekk: Utolsdként felhasznalt sorszam:
Egyéb: Utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tGmbjei a szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartésai
szerint keriiltek atadasra.

Atvevo igazolja, hogy az atvett szigord szamadési bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

3. Atadasra keriilé egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tol -ig
Egyéb bizonylatok , ,
fajtankent; -tol -6l

Jelenlévek tényleges szamlalds alapjan megallapitjdk és igazoljak, hogy a hazipénztirban talalhaté
keszpénz MERNYISEZ i Ft, azaz
forint, amely a

pénztarjelentésben régzitett egyenleggel is megegyezik.
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Atvevé jelen Jegyz8konyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

kmf,
atado atvevd
pénztareliendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahizandoé
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11, szamu melléklet
Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére
Felvéve: ... €V he ... napjan a

Tankeriileti  Kdzpont  kezelt
cim alatt lizemeltetett

hézipénztéri helyiségében,

Jelen vannak:

Befizeto:

Nneve:

cime:

szig, szama:

Pénziaros neve:

Pénztarellendr neve:

Térgy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartdsa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztérosnak feltiint, hogy
A i, Fteimlet .......oooooiinnn SOTOZAL €S ..evvuviriiiieiiiinnnns sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. GV hé .......
NAPJAI e e et et nevil egyéntol kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét
elismerjiik és a jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

pénztiros pénztarellendr

befizetd
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12, szdmu mellékiet
Jegyzdkiényv pénztari eltérés esetére

Felvéve: ... €V he napjan a
Tankertileti Kézpont altal kezelt
cim alatt iizemeltetet

h&zipénztari helyiségében, pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

POz arO8, o
PNz A N OT. i
Gazdasagl VeZEtO! ... . i e e e e

Targy: A pénztani jelentésben megallapitott egyenleg és a valosigos készpénzéliomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon penztarzarlat wan Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tdbblet / hidny* keletkezett, amelynek okat

a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztiros
e atdbbleteta ...................ccc szamd bizonylaton bevételezte**,

» a hianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**,

kmf.

pénztiros pénztarellendr

gazdasagi vezetd

* a megfelelé alahuzandé
** a nem kivant rész torlendé.

38




A Srzegedi Tankeriicti K&apont 82017, (V1.30,) szabalyzata A Szegedi Tankeriileti Kdzpont Pénzkezelési szabilyzat

13, szdm meliékler

Szigora szamadasd nyomtatvanyok felsoroldsa

A Tankerilleti Kézpont Hazi Pénztirdban Kezelt szigordi szdémaddsi kitelezettség ald vont
nyomtatvanyok:

1.

10.

11

2.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Bevételi pénztdrbizonylat (szamaB.SZ.ny. 318-102/a.N.r.sz) valamint Forrds SQL integralt dgyviteli
programbdl eldallitott)

Kiadasi pénztarbizonylat (szdma B.SZny. 318-103/a.N.r.sz)..valamint Forras SQL integralt ugyvitehi
programbdl eldallitotr)

Napi pénztarjelentés (széma: B.SZ.ny. 13-24.r.sz) valamint Forrds SQL integralt iigyviteli programbol
eloéllitott)

Idészaki pénztarjelentés (szama: B.SZ.ny. 13-20/j.r.sz) valamint Forrdas SQL integralt iigyviteli
programbdl eléallitott)

Elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa (B.13-135)

Idbszaki pénztarjelentés (Forras SQL iigyviteli rendszerbdl nyomtatott bizonylat, B.13-21/V)
Kincstari nyomtatvanyok (Készpénzfelvételi utalvany)

Atutaldsos szamla {(szama B.13-374/VAyj.r.sz.,

Készpenzes szamla (szdma: B.13-373/A/V)

Kikilldetési rendelvény (szdma 05-B.18-70//V-T, 05-B1873/4j-T, Bszny. 18-73/4j/V r.sz.
Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (sz4ma05-B.17-70/0§/V-T)
Személygépkocsi menetlevél (szdma: 05-D36/5-T)

Szabadsidgengedély (szama: 05-B1849/V-T)

Atvételi elismervény (szama:B.13-67/A/V 3

Szallitélevél (szdma: 05-B1070/A/V/3-T)

AHoméanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél (szdma: 05-B1169/V/UJ-T)
Allomanyba vételi bizonylat éplletekrdl és egyéb ¢épitményekrél (szdma: 05-B1145-T)

Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egycb berendezésekrol, gépekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrol
(szdma: 05-B1146/V-T)

Készlet-bevételezési bizonylat (szdma: 05-B12112/V-T)

Pénztirban kezelt egyéb szigori szamadasi nyomtatvinyok:

- Utalvény
- Kincstari kartya és PIN boriték
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14, szdmu melléklet

Kimutatais a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol

A Szegedi Tankerileti Kozpont Pénzkezelési szabalyzat

Meghatalma —|
Sor- | Meghatalma- -z Meghatalma- | Meghatalma- . Visszavo-
. . . Visszavo- i
sza 2as szervezeti zott zott c : nas
I . . . . nas szama | ., .
m idépontja egység neve $zig. szama iddpontja
megnevezése

40




A Szegedi Tankerilleti Kézpont 82017 (V1.30.) szabdlyzata A Szegedi Tankertileti Kézpont Pénzkezeldsi szabdlyzat

13, szdmui mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabilyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
fogia]takat a munkavegzesem soran kételes vagyok betartam

Név - Soewh ] Beosztas HKelt b Alafras o]
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