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A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban
foglalt rendelkezés alapjan a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 5. § (2)
bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva a Tankeriileti Kzpont pénzkezelési rendjét az
aldbbiak szerint szabalyozom:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabédlyzat célja az Szt. elbirasainak ecleget téve a Kozép-Pesti Tankeriileti K&zpont
pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal, szaml4zassal kapcsolatos szabélyok, el6irasok,
feladatok és jogkdorok meghatarozasa.

2. A szabilyzat hatilya

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

c) a Tankerilleti Kozpont kormanytisztviseldire  €s kormanyzati  ligykezeldire,
munkavillaléira, valamint a kdznevelési intézmények kézalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallald).

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

3. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizdlasiért felelés személy meghatirozasa

3.§ A szamviteli politika fobb jranyainak meghatarozisaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jévahagyasaéri, annak végrehajtaséért, valamint a szamviteli politika keretében
clkészitendd Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaert, a
vhltozasra vonatkozé javaslattételért, aktualizdlasaért a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdje a
felelos.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi el6irdsok
4.§ (1) A pénzkezelés szabélyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint a Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési Szabalyzatanak rendelkeznie kell legalabb:

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

b) a pénzkezelés = személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairol,
Bsszeférhetetlenségrol,

c) a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszkdzok kozdtti
forgalomr6l, a hasznalt kartyatipusokrol, azok felhasznalasi rendjérél és a jogosultak
alairasarol,

d) akészpénzalloményt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,
¢) anapi készpénz zar6 alloméany maximalis mértékérdl,

f) akészpénzallomény ellendrzésekor kovetendd eljarasrol,
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g2} azellendrzés gyakorisagard,

h}  a pénzszallitis feltételeirsl,

)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,

J)  apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokral,
A Szabélyzat elkészitése sordn figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapesolatos speciilis Jogszabalyi eldirdsokat, tovabbs a gyakorlat
soran kialakult frott &s fratlan szabdlyokat,

b) akéltségvetési szerv adottsagait, sajatossdgait,
¢) akills6 informaciss igényeket, kovetelményeket,

d) és meg kell felelni a jogszabilyi, illetve a gyakorlat sordn kialakulé vagyonvédelmi
kdvetelményeknek.

A szabélyzat a kévetkezg Jogszabalyok, elirasok figyelembe vételével tartalmaz eléirasokat:
a)  az dllamhdztartésrol sz616 2011, &vi CXCV. térvény a (a tovabbiakban Ant),,

b) az éllamhéztar’tési torvény végrehajtdsarsl $2016 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

c) azallamhéztartds szamviteléra] 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.)
d)  aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Sztv.),,

¢) aszemélyi Jj6vedelemadoréi szol6 1995. évi CXVIL torvény (a tovébbiakban Szja tv.),
f)  az éltaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL torvény (a tovibbiakban Afa. tv.),
g apénzforgalmi szol galtatas nytijtisdré] sz616 2009. évi LXXXV. térvény,

h) Az adézas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény (a tovabbiakban: Art.)

1) 2008. évi IMI. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonisa kévetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokro];

) 23/2014 (v 30.) NGM rendelet a szémla és a nyugta adbigazgatasi azonositasardl,

k) a pénzforgalom lebonyolitasérél sz616 18/2009. (VI 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstir (a tovibbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsol6ds szabélyzatai:
a) aKincstar szabélyzata a devizaszamla-vezetési szolgéltatasrol,

b) a Kincstir szabalyzata a penzforgalmi szolgéltatisok utin felszamitott dijakrol,
Jutalékokrél és egyéb koltségekrsl,

¢) aKincstar szabdlyzata a forintszamla-vezetési szolgéltatésok_rél,
d) aKincstar szabdlyzata 2 készpénzforgalom lebonyolitisérél,
e} aKincstar szabdlyzata a kincstari kértyaforgalomrél,

f) a Kinestar szabdlyzata a szamlik feletti rendelkezési Jjogosultsagrsl, fizetési mdédokrél,
fizetési megbizdsok teljesitési hatéridejérsl.

A Tankertileti K6zpont kapesol6ds belss irdnyitési eszkdzei:
a) Tankeriileti K6zpont szabalyzata a kételezettségvallalas rendjérol,
b) Tankeriileti Ké&zpont szabilyzata a bel- &g kiilfsldi kikiildetések rendjérsl.
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IL. FEJEZET
A PENZKEZELES RENDJE
5, A pénzforgalom lebonyolitdsdnak altalanos szabdlyai

58§ (1) A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A heti készpénzforgalomrol pénztérjelentést kell
késziteni.

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

(3) A Tankerilleti Kozpont bankszamla pénzforgalménak lebonyolitisa a Kincstdr
kézremiikddésével, a kincstari egységes szamlan (KESZ) keresztiil torténik.

(4) A Tankeriileti Kozpontban a készpénzforgalom lebonyolitisa a pénztirakban ¢s az egyéb
pénzkezeld helyeken torténik.

IIL FEJEZET
A BANKSZAMIA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitdsira szolgald szamlak

6.§ (1) A Tankeriileti K&zpont Kincstari korbe tartozé kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,
kincstéri tigyfél (a tovabbiakban: szémlatulajdonos).

(2) A Kincstar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol sz0l6 szabalyzatdban foglaltak alapjan a
Tankeriileti Kzpont a Kincstdrnal az alabbi szamlakkal rendelkezik:

a) Elgiranyzat-felhasznalasi keretszamla: (10032000-00336743-00000000) A Tankeriileti
Kozpont tevékenységeivel kapcsolatos feladatai ellstasahoz szitkséges pénzforgalom
lebonyolitisara szolgél, a szamlatulajdonost megilletd bevételek, illetve terheld kiadasok,
stutaldsok kezelésére szolgald szimla. Ezen szamldrol torténik a dolgozok részére a
munkabér és a hozzd kapcsolédd személyi jellegi kifizetések atutalasa a dolgozok
lakosséagi folyoszamléjara.

b) Kincstari kértyafedezeti szamla: A kincstdri kértyaval torténd kifizetések pénzilgyi
fedezetének elkillonitett kezelésére szolgald szamla. A pénzigyi fedezetet a
szamlatulajdonos az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaja terhére benyujtott dtutalasi
megbizéssal biztositja. A kincstari kértyak kibocsatéja az OTP Bank Nyrt., amely a
Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral kozosen iizemelteti. Szdmlatulajdonosonként,
kértyatipusonként csak egy kincstéri kértyafedezeti szdmla (a tovabbiakban: kértyafedezeti
szAmla) vezethetd.

¢) Intézményi kdrtyafedezeti szamla: A készlet és Kisértéki targyi eszkdzok beszerzésére, a
nem rendszeres kisosszegh szolgaltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz
felvételére-befizetésére szolgal6 forint alapd, kizar6lag belfoldon hasznalhaté elektronikus
médon elfogadhato készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz.

d) Eurdpai unios programok célelszdmoldsi forintszamla: (10032000-00336743-30005008)
Az ecurépai uni6s programok célelszamoldsi szdmlan kizarOlag a tamogatasokkal
(projektekkel) kapcsolatos kifizetések bonyolithatok és tdmogatési Osszegek tarthaték. A
Tankeriileti Kozpont szigor elszamolassal tartozik az itt szerepeltetett tranzakciokrol a
tamogatést folyosité szerv fele.

¢) Devizaszdamidk. A kiilfoldi pénzeszkozok nyilvantartdsara ¢s azok felhasznalasanak
lebonyolitasira szolgdlo szimla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-
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szerzddeésben kell rogziteni. A kiilfoldrél devizaban érkezd bevételeket, ha azok szerzidés
szerinti felhasznélasa is devizdban térténik, devizaszdmlén kell kezelni. A Kincstar a
devizaszamlard] teljesitett kiadas Osszegével a megjelslt bevételi ¢s kiaddsi jogcimek
teljesitési adatait azonos Osszegben megemeli.

1)  Letéti szdmidk- (10032000-00336743-20000002) Meghatérozott célra elkiil6nitett
penzeszkézok nyilvantartdsara és kezelésére nyitott bankszamla,

7. A banksz4mldk feletti alairgs bejelentésének szabalyozisa

7.§ (1) A bankszimlsk felett rendelkezni Jjogosult a tankeriileti igazgatd, vagy az 4ltala kijelolt
személy. A bankszimlgk feletti rendelkezési Jogosultsag bejelentése a Kincstir altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. Az alirds bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni,

(2) A Kértyafedezeti szdmla megnyitisanak kezdeményezésérs] a Tankeriileti Kézpont esetében a
gazdasagi vezetd gondoskodik.

(3) Az aliirdsra Jjogosult személyekre a gazdasigi vezet$ tesz Javaslatot, amelyet a Tankeriileti

érvényesek.
(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot — Osszeghatarra valé tekintet nélkij] — valamennyi szdmia

vonatkozésiban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a tankeriileti igazgatd Altal
Jj6évéhagyott bejelentés szerint,

(5) A szamlak feletti rendelkezési jogot aliras helyett elektronikus kédolss alkalmaziséval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizdsok elektronikus egyiittes alairdi azok az aldfrasi Joggal rendelkezdk,
akiket a megszemelyesités céljdra — a Kincstarral kotétt megallapodds szerint — bejelentettek,

8. A bankszimla forgalom lebonyolitisdnak szabalyai

8.8 (1) A Kincstira kézzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon beliil azt 4 kezds és
zéré idépontot, amelyek kozstt a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot,

ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésebdl red haruls feladatokat a targynapon
teljesiti.

2 A pénzforgalom lebonyolitisshoz kizirélag a Kincstar/bank altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznilni.

(3) A Tankerileti Kozpont a feladatai ellatasahogz szitkséges bankszamlikon megjelend
pénzforgalmat jellemzden a (4)-(5) bekezdésben meghatirozott fizetési médok s pénziigyi eszkézok
segitségével bonyolitjak le.

(4) A Tankeriileti Ké&zpont bankszimisira J6véiras érkezhet:
a}  készpénz befizetési penztirbdl befizetési szelvény benytjtasival,
b) atutalasi megbizéissal,
c) készpénz Atutalssi megbizissal (postai csekk),
(5} A Tankeriileti Kdzpont bankszamlairél kifizetés térténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benytjtaséval,
b) A4tutaldsi megbizas benytjtaséval,
c) dtutaldssal a kinestar GIRO rendszer hasznélataval,
d) kincstéri kértyaval torténd készpénz felvétellel,
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e) NAV felé torténd jarulékfizetes esetén inkassz6 jellegl terheléssel.
9. A bankszamlik megnyitisa és nyilvintartdsa a f6konyvi konyvelésben

9.§ (1) A szémlatilkorben a bankszamlakat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szAmlakkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni. A szamlatiikor kezelésére a Szamlarendben
foglaltakat kell alkalmazni, a szdmldk megnyitisa a Tankeriileti Kozpont feladata.

(2) A fokényvi szimokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad konyvelni,
amely lehet papir alapu vagy clektronikus. A pénzintézet szdmlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy id6szakban, amikor a pénzforgalmi szdmlén terhelés illetve jOvairés toriént.

(3) A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miveletek, eseményck bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. Ha az
clektronikus szamlaértesitd eldbb érkezik meg, a bankrogzitést ez alapjan is el lehet végezni, de
utblag minden esetben a konyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet Altal kiilddtt eredeti
bankkivonatokat és a bankkivonat rogzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a kényveléssel
vald egyezoségiiket.

(4) A fokonyvi konyvelési program alapegyezéségeibol kovetkezden minden kivonat kényvelése
utdn egyeztetni kell a szamldk forgalmat €s egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni,
a javitast végre kell hajtani.

(5) El kell szdmolni a fizetési €s a kincstéri technikai, lebonyolitasi, beszedési szdmlik egymas
kozotti, valamint a pénzforgalmi szdmlék és a pénztarak kozotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érintd megbizasokon minden esetben fel kell tiintetni a kiad4si vagy bevételi
jogcimet jelold Gn. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonositét (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes listajat a
Kincstar altal kiadott tajékoztato tartalmazza.

IV.FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztir, pénzkezeld hely 1étesitésének szabilyai
10.§ (1) A Tankeriileti K6zpont nevében keszpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasagi vezetd

altal frasban megbizott személy jogosult.

(2) A Tankeriileti Kozpontban &s szervezeti egységekben kihelyezett pénztir, allando, vagy
ideiglenes pénzkezeld hely kizarolag a gazdasagi vezetd jovahagyasdval létesithetd. A kihelyezett
pénztir, pénzkezeld hely létrehozasardl sz6l6 kérelmet a kérelmezd szervezeti egység vezetdjének a
Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell az 1. szamul
mellékletben, a 2. szamu mellékletben és a 3. szami mellékletben foglaltak szerint a pénzkezeléssel,
valamint a pénztrellenérzéssel megbizott személyek megbizo levelét és nyilatkozatat.

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

a) Tankeriileti Kézpont hézipénztarai
b) pénzkezeld helyek.

(4) A Tankeriiletben és szervezeti egységeiben mikddd pénzkezeld helyek felsorolasat a 4. szami
melléklet tartalmazza.
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11. Pénztirakra vonatkozo dltaldnos szabalyok

1L.§ () A készpénz kezelésével megbizott dolgozékat a gazdasagi vezetSnek és a szervezeti
€gység vezetdjének tajékoztatnia kell a penzkezeléssel, elszdmoldssal kapcsolatos pénziigyi, jelen
szabalyzatban foglalt tigyviteli szabalyokrédl, valamint a hatalyos utasitdsokrél.

(2) A hazipénztiron kiviili pénzkezels helyen pénzkezeléssel megbizott munkavallalokra a
pénztiros feladatkérére elbirtakat kell értelemszertien alkalmazai.

(3) Az dllamhéztartds kézponti alrendszerébe tartozg kéltségvetési szervek az Awr. 148. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbsl készpénzben kiadisokat:

a) a kozfoglalkoztatisban résztvevok bére, valamint munkédba jirishoz kapcsol6dé
kozlekedési koltségtéritése,

b) az egységes rovatrend K47. Intézményi ellstottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszamolandé
kiad4sok,

€) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, rekldm- és
propagandakiad4sok rovatain elszamolandé kiad4sok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis Jjavak beszerzése, létesitése, K63. Informatikaj
eszkdz0k beszerzése, létesitése ¢s K64. Egyéb targyi eszkdzik beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolandé, kis értékii immateridlis Javak, targyi eszkézok beszerzésére
iranyul6 kiad4sok,

€) az egységes rovatrend K33, Szolgéltatisi kiaddsok &s K123. Egyéb kiilss személyi
Jjuttatdsok rovatain elszdmoland, szézezer forint érteket el nem érd kiad4sok,

)  az alkalmazottak belf6ldi és kalfsldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgélatahoz kapcsol6dé
napidijak, illetménybe nem tartozs kiadasok,

g) az illetékbélyeg-beszerzés kiadésai,

h) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351. Miikddési
céll elézetesen felszimitott altalanos forgalmi adé és a K67. Beruhdzasi céli el6zetesen
felszimitott 4ltalanos forgalmi adé rovatain elszdmolandé kiadasok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszamol4s; kotelezettséggel adott
elblegek készpénzben térténs teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabélyzatiban meghatirozott hazipénztéri keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést,

(4)  Kiaddsok teljesitésére a pénztérak és az egyéb pénzkezels helyek altal beszedett készpénz
bevételek nem hasznalhaték fel.

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutaldssal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) kincstari Kértya hasznalatgval biztosithaté, vagy

b) az elbirdnyzat-felhasznal4si keretszamlar6l felvett, a héazipénztarabdl térténd készpénz
felvétellel,

(6) A készpénzkifizetéssel Jéré igényekrél a kifizetési megel6z8 3 munkanappal kordbban
tajékoztatni kell a pénztérost a varhat6 készpénz-kifizetési igény megjellésével. A pénztaros az el6zé
napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhaté osszegének figyelembevételével kételes
gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérsl, A
készpénzfelvéte] Osszegét — a varhaté készpénzigény felmérése alapjan — a pénztiros allapftja meg,
ennek keretében:

a) felméria pénztar pénzsziikségletét,
b) Gsszedllitja a cimletjegyzéket,
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¢) az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez szikséges készpénzfelvételi
utalvényt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal t&rténd - alairatisarol.

(7) A hézipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigortn szamadast
készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell aléirni.

(8) A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvanyt ,.Rontott” megjeldiéssel
érvényteleniteni kell, helyette dj utalvanyt kell kiallitani, &s a rontott példinyokat a témbben a
tészelvényekkel egyiitt meg kell &rizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstar eldirasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy jelolheto ki, akit a
Tankeriileti Kézpont készpénzfelvételre jogosultkent eldzbleg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztir és a pénzkezeld helyek mitkddési rendje

12.§ (1) A Tankerilleti Kdzpont pénztari célra szolgalé helyiségében, arra alkalmas helyen és
formaban, thjékoztatas céljabol ki kell fliggeszteni:

a) apénztir nyitvatartdsi rendjét,

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

helyettesek nevét, alajras mint&jat a 7. szamy melléklet szerint,
¢) azutalvanyozdk, ellenjegyzdk alairas mintait, valamint
d) a“Pénztirtol valé tavozds utan reklaméciét nem fogadunk el” feliratot.

(2) A Tankeriileti Kozpont Hézipénztardnak nyitvatartasi rendjét a 8. szamu melléklet tartalmazza.
13. A hazipénztirak és pénzkezeld helyek biztonsagi szabalyai

13.§ (1) A hézipénztart és a pénzkezeld helyeket figy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- ¢&s
értékkezelés biztonsaga a legnagyobb foki legyen. A koznevelési intézményekben pénzkezeld helyek
midkddnek

(2). A pénztirhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékeikk elhelyezésére és orzéscre
kelld biztonsdgot nyGjté pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta,
biztonsagi zarral ellatott szekrény) kell biztositani.

(3) A Tankeriileti K6zpont hézipénztarainak biztonsagos elhelyezéséért a tankeriileti igazgato
felelds.

(4) A kdzponti hazipénztdr készpénzkészletének Orzését riasztd berendezéssel ellatott helyiségben,
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 at, és az atad4s tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet
a pénztar egyéb nyilvantartisaival egyiitt kell Grizni.

(6) A kulcsok tartalék mésolatait zart, lepecsételt boritékban, a borit¢k leragasztott részén a
pénztaros és a pénztarellendr altal alairva, a tiizkazettaban kell 6rizni. A tartalék kulcs hasznalatarol
jegyzdkonyvet kell felvenni.

(7) A kulosokrol a 9. szamd melléklet szerinti nyilvéhtartést kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelolt személy ellendrzi.

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba mdsolati kulcsét olyan helyen tarolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozzaférhet.
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(9) Ha a pénztar kules elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdasagi
vezetonek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(10) A pénzkezels helyek készpénzkészletének érzésct lemezszekrényben, zarhaté kazettdban kell
biztositani.
14, A készpénzkezelés személyi feltételei

14.§ (1) A Tankeriileti Kézpont készpénzkezelését, a hézipénztar zavartalan és biztonsigos
miikddését a gazdasagi vezetd koteles biztositani az alabbi feladatkérok ellatasdval megbizott
személyek utjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

¢) pénztarellendr,

d) pénztirellendr-helyettes.

(2) Az egyes munkakérok kialakitasanal figyelembe kell venni az Osszeférhetetlenségi szabalyokat
€3 a pénztiros és pénztar-helyettes megbizisa (Id.: 1. és 2. szamu mellékletek) soran a 3)-N
bekezdésben foglalt elirasokat.

(3) A pénztarosi, illetve peénztir-helyettesi munkakért csak a feladatok ellitdsara alkalmas, erkélesi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen eloéletet | gazold személy t6ltheti be.

(4) Pénztiros, penztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kdtelezettségvallaloi,
b) teljesités igazoldi,
¢) utalvinyozasi,
d) pénztir érvényesitési, igazolasi vagy,
) pénztar eliendrzési feladatokkal megbizott munkavallalo, illetve
f) azok kézeli hozzétartozoja.

(5) A héazipénztart a pénztiros Snalldan, teljes anyagi, biintetSjogi és fokozott fegyelmi felel8sség
mellett, elszdmol4si kotelezettséggel kezeli A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott
személynek a feladatokat:

a) teljes munkaidsben, vagy
b) egyébaz Osszeférhetetlenségi kérbe nem tartozo munkakdrhéz kapesoltan kell ellatnia.

(6) A felsorolt munkakérskre kijeldlt személyek részére a megbizist a tankeriileti igazgatd fr4sban
adja ki (1d.: 1. és 2. szAmq mellékletek),

(7) A megbizas egy pé€ldanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a gazdasigi vezetdnek kell megdrizni, A pénztiros munkakérének elfogadasakor
(kinevezésekor, megbizisakor) a pénztirosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamg
meliéklet) kell adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszémolasi ktelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat egy példényst a gazdasigi vezets, egy
példényat pedig a pénztaros 8rzi meg.

(8) A pénztiros és a pénzté.r-helyettes a feladatait a (9)-(14) bekezdésben foglaltak szerint kételes
ellatni.

(9 A pénztiros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zirva tartott, biztonsagi zérral ellatott
pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani,

(10) A pénztaros £5 feladatai:
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a) akészpénzsziikséglet felmérése ¢s készpénz ellatmény igénylése,
b) a fizetési szdmlard] felvett pénz haladéktalan bevételezese,
¢) a pénztarban tartott készpénz és a rébizott anyagi értckek kezelése, oOrzése,
d) abefizetett készpénz atvétele,
€) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiéllitdsa, aldirdsa,
h) nyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,
i} szigori szamadasi nyomtatvinyok nyilvantartasa ¢s szabalyszerii kezelése,
i)  pénztarzarlatra vonatkozo elbirasok betartasa,
k) heti pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) apénztarjelentést,
¢) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) érzi a pénztarban elhelyezett értékeket, szilkség esetén a kincstari kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kéartyak és PIN boritékok 4tadasardl,

€) utalvanyokat,
f)  nyilvantartja a 13. szdmt melléklet szerinti szigord szdmadasi nyomtatvanyokat,

(12) A pénztaros feladatai ellatisanak akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1évd pénztarkulcsokat
zért boritékban, a ragasztas helyén aldirva a gazdasagi vezetonek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a hazipénztir kezelését a 10. szama melléklet szerinti jegyzOkonyv
felvétele mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztdros valamely oknal fogva munkakdrét nem tudja
ellitni. A pénztir-helyettes megbizasinak feitételei azonosak a pénztiroséval (Id.: 2. szému
mell€klet).

(14) A helyettesités idészakdban a helyettes feladata es feleldssége megegyezik a pénztarosta
eldirtakkal.

(15) A pénztar dtadsnal jelen kell lennie:
a) az atadénak (pénztirosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kézvetlen vezetdjének),
b) az tvevd pénztar-helyettesnek, és
c) a pénztarellendrnek.

(16) A pénztar atadis-dtvétel eldtt a nyilvantartisokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvéntarté.sdkat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggydzodni az elszdmolasok helyességérél, az atvett értékek meglétérol.

(18) A pénztarosi munkakér 4tadas-atvételérd] jegyzokonyvet (10. szami melléklet) kell felvenni,
amelyet az 4tadasnal jelenlévok kotelesek alaimi. A jegyzékonyveket év elejétdl folyamatosan kell
szAmozni.

(19) A jegyzokonyvekrdl és a kulcsok ataddsarol folyamatos nyilvéntartast kell vezetni.
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(20) A szervezeti egységekben mitkéds pénzkezeld helyeken a pénzkezelést végzdk a Tankeriileti
Kézpont hazipénztiribdl havi rendszerességgel felvett ellatményt kezelik, Az ellatmanybdl csak a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint elézetesen engedélyezett kiadas teljesithetd.

15.§ (1) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott biintetlen eldéleti személy
lathat el megbizés (3. szamti melléklet) alapjdn. A pénztarellendrt tivolléte esetén a gazdasagi vezetd
megbizdsdbol olyan munkatérs helyettesitheti, akinek munkakéri leirasaban szerepel ez a feladatkor,
aléfras mint4jat a pénztirosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell fliggeszteni. A pénztarellendr
feladata:

a) apénztari bizonylatok ellendrzése,

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

€) a szigori szAdmadas ald vont nyomtatvinyok meglétének és a vezetett nyilvantartisok
rendszeres (ut6lagos) ellendrzése.

(2) A Kkiallitott pénztéri bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal val6é
kitSltéset, a sziikséges alairasok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr kételes ellendrizni. Meg kell
gyb6zddnie arrél, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak altal — megtdrtént-¢ a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az
érvényesités és az utalvinyozis. A bizonylatok és mellékletek szim szerint fellelhetk-e, azok
darabszamét rogzitették-e.

(3) Meg kell gy6zddni arrél, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolédo pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabbé a kimutatott pénzkészlet
helyességét és megiétét, a zard egyenleggel val6 egyezBségét.

(4) A pénztarellendr kézjegyével koteles elldtni az ellendrzstt okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

(5) A pénztérellendr a pénztérban kezelt egyeb értékek, szigori szadmadasi nyomtatvanyok
meglétét legalabb negyedéves rendszerességgel kiteles ellendrizni, egyeztetni. '

(6) Amennyiben a pénztirellenér a hézipénztir kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes cljarast tapasztal, errdl jegyz8konyvet kell
felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabalytalansagot eldidézé dolgozéval ald kell fratni. A
Jjegyzdkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetéi ellendrzés (rovancs)

16.§ (1) A Tankeriileti Kézpont igazgat6ja Altal megbizott személy jogosult a hazipénztir rendjét
szroprobaszertien ellendrizni. Az ellendrzés megtdrténtét a napi pénztarjelentésen alairisaval kell
igazolnia, rbgzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztér vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztirdllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezdségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) abizonylatok szabalyszeriiségére,
d) a pénz drzésének biztonsigira, valamint
€} szigorl szimaddst nyomtatvanyok nyilvantartiséra.
(3) A hazipénztirban megtartott vezetdi ellen8rzésrdl JjegyzOkonyvet kell felvenni.

(4) A meghatalmazottak alairis mintijat a pénztarosnak it kell adni és a pénztirba ki kell
fliggeszteni.
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16. A napi készpénz zard illomany maximalis mértékének meghatarozasa

17. § (1) A kéltségvetési szerveknek a Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaro allomany
maximélis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zard dllomanyénak naptari hénaponként szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegének 1,2%-at. Ha a moddositott kiadasi eldiranyzatok
féosszegének 1,2%-a nem éri €l az 500 ezer forintot, a napi készpénz zar6é allomany maximalis
meértéke 500 ezer forint.

A pénztarakban a napi készpénz zard dllomanyok egyiittes maximalis mértéke: 15.000.000- Ft.

(2) A pénztirak engedélyezett napi zar6 Allomanyok egyiittes 6sszegét meghaladé dsszeget vissza kell
fizetni az cléiranyzat-felhasznalasi szamlara. A visszafizetési kételezettség teljes Osszege azt a
pénztarat terheli, amely zaré allomanya a 7.500.000,- Ft-ot meghaladja.

{(3) A napi készpénz zir6 dlloméiny maximdalis mértékének meghatarozésa soran figyelmen kiviil
kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

17. A pénzszallitas feltételei
18.§ (1) A készpénz szillitdsa a jelen Szabdalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kételessége.

(2) A hazipénztir milkddéséhez sziikséges készpénz szallitasdndl a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétol fligg, hogy hany f8, kik, és hogyan szallithatjak a pénzt.

(3) A pénzszallitas 500.000 Ft ért€k alatt gyalogosan is tdrténhet az alabbi feltételek mellett:

g . .. Riaszto taska
Gyalogos pénzszallitas Riaszté taska nélkiil hasznalatéval
1 f6 szallithat 300.000 Ft-ig 500.000 Ft-ig

2 16 szallithat 1.000.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-tol

(4) A pénz szillitdsaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb iton és idon beliil kell a
pénztarba szillitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat széllitis kdzben mis feladattal megbizni nem
szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

(5) A pénz szallitasaval megbizott dolgozdk feleldsek a felvett pénzésszegért. A pénzszallitissal
megbizott személyek felelossége addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak dokumentéltan 4t nem adta, amig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi a hazipénztarba.

(6) A szillitéknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zardsait, plombait érintetleniil hagyva
kell a pénztarosnak atadniuk.

(7) A pénzkisérit a pénztaros felettes vezetOje beleegyezésével a pénztaros kéri fel széban vagy
irasban. A pénztarosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8) Feleldsségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztirban atadtak, vagy a Tankertileti Kézpont
bankszamlajara bizonyithaté médon befizették.
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(9) A hazipénztarak mikodéséhez szilkséges készpénz felvételére, illetve pénzszillitisihoz sziikséges
eldirasok a kovetkezdk:
a) 500.000 Ft-ot meg nem halado Osszegnél 1 5 pénztaros
b) 500.001-2.000.000 Ft kszotti Osszeg esetén | 18 pénztaros, 1 6 biztonsagi 6r , vagy gépjarmii
vezetd (Osszesen 2 f6) jogosult.
¢)2.000.001 Ft feletti Osszegnél:(1 f6 pénztaros, 1 16 kisérd) 1 6 gépjarmil vezets (5sszesen 3 £5)
jogosult.

18. A készpénzkezelés szabdlyai

19.§ (1) A pénztéros a pénztérban lev pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

(2) A pénztéros a pénztirban elhelyezett pénzvizsgald berendezéssel kisteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valédisagat.

(3} A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetdktdl
€s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongalédott, megesonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvénvaléan megallapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalds) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

(4) Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet illetve
ermét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérd] a befizetdt jegyzokonyv felvétele (11. szama melléklet)
mellett meg kell hallgatnia. A Jjegyz6kdnyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyzdkdnyvben régziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak ting bankjegyet (érmét) kitdl
€s mikor kapta.

(5) Rogziteni kell a hamis penzzel rendelkezd tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szimét.
A jegyzbkényvet ald kell iratni az tigyféllel. Az aldirds esetleges megtagadasat is régziteni kell a
Jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyrél (érmér6l) elismervényt kell adni a
befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmét. A hamis, vagy
hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt Jjegyzdkonyvet tovibbi intézkedésre a gazdasagi
igazgaténak kell 4tadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Tankeriileti Kozpont a kerekités szabélyai az al4bbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz5d3 Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végzOdd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz8d6 Ssszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egesz szdmu t6bbszordsére végzods fizetends veégosszeg és a (6)
bekezdés alapjan meghatérozott készpénzben fizetendd Gsszeg kiilonbsége kerekitési kiilénbozetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiillsnbézet vagyoni elbnynek vagy hétranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kételezs.

(9) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irnyuld kételezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni,

(10) A fenti szab4lyok szerint kell eligmi a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari ki-, és
befizetések kizardlag O-ra és S-re vegzbdhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb cimlet az
5 Ft-os.
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(11) K355. Egyéb dologi kiadasok kozdtt kell elszamolni az 1 €s 2 forintos érmék forgalombol
torténd kivondsa miatti kerekitési kiildnbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatdrozhatd meg egyértelmilien, hogy az melyik rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgés egynél tGbb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A Kkiallitott bevételi-, és kiad4si pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a pénztirjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megdrzési idején beliil meg kell Orizni.

(4 A pénzforgalom dokumentilésakor az {igyviteli rendszer szigort szdmadds szerint gepi uton
adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

(5) Fbszabalyként a pénzforgalom rdgzitése gépi Gton torténik. Kézi bizonylatok régzitésére az
iigyviteli rendszer technikai meghibasodasa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kizvetleniil a gazdasagi rendszerben keriil rdgzitésre, és a bizonylatok
kézzel keriilnek kiallitisra, a kézi bizonylatok késdbb rogzitésre keriilnek az iigyviteli rendszerben

(7) A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokmanyokat. Pénztari alapokmdany lehet:

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

(9) A pénztirbizonylatokat utélag nem modosithaté modon, csak kék szinli golydstollal vagy
tintaceruzaval lehet kiallitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A rontott
bizonylat &sszes példanyat (a tékepéldanyokkal egyiitt) is meg kell drizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztiri bevételek bizonylatolisa
21.§ (1) A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezben — ,Bevételi

pénztarbizonylat”-ot kell kidllitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

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

(3) = Ha a befizetd mas megbizasabdl teljesit befizetést, akkor a megbizd személy vagy gazdalkodd
szerv nevet is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

(4) - Vevbi szamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepld vevd adatokat, valamint a szamla szamlaszamat.

(5) Postai kézbesitd 0tjan érkézﬁ-készpénzﬁsszegek bevételi pénztir-bizonylatdhoz a pénztirosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt.

16



A Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont ..../2017.(...) A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési
szabilyzata - szabélyzat

(6) A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szdmmal &s betiivel is fel kell tiintetni, A
tablazatos rész soraiban a bevételezends Osszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA szém, megnevezés
szerint részletezni kell, Az igy részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Osszeadas eredményét a
nyomtatviny ,0sszesen” rovatiban is fel kell tiintetni. Az Osszesen rovatban szerepld Gsszegnek
minden esetben meg kell cgyeznie a fejrészben szimmal és betiivel feltiintetett Osszeggel. A
hagyoményos pénztarbizonylat tdblazatos részének iires sorait athizéssal érvényteleniteni kell.

(7} A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizet6vel ala kell jratni.

(8) A bizonylatot kiailito pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi pénztarbizonylatot
kételes alairni.

(9)  Abevételi pénztarbizonylatot atirdssal, hirom példanyban kell ki4llitani.

(10) Az elsé példany a konyvelés bizonylata, E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat
(a csatolt okmdnyok darabszimat a bizonylat ,Melléklet” rovatiban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztirjelentéssel egyiitt kell kényvelésre 4tadni.

(11) A befizetd személyét alairdsaval igazolja.

(12) A masodik ,Nyugta” peldanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a befizetdnek
kell 4tadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt atadasra a
»Nyugta” példiny, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell meg6rizni.

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

(14) Készpénzes befizetés csetén kérésre egyszeriisitett szdamlat kell kiallitani. Az egyszerlisitett
szamla minden rovatét ki kell tSlteni, a szédmlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az
azonos penztari napon kiallitott egyszeriisitett szémldkat lehet egy bizonylaton régziteni.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott Osszeget,
b) kiallitja az atvételrél a bizonylatot,
) a visszajaré dsszeget leszamolja és atadja, csak ezek utén helyezheti a kapott pénzdsszeget
a pénztirba.
21. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

22.§ (1) A pénztirosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozé okméannyal egyezden —
»Kiadasi pénztirbizonylat”-ot kell kiallitani, amely lehet hagyoményos vagy gépi kiadési
pénztirbizonylat.

(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiéllitott, érvényesitett &s a jogosult személy
utalvinyozasdval ellitott kiad4si pénztérbizonylat alapjan teljesithet. Az ¢rvényesités, utalvanyozs,
ellenjegyzés a pénztirbizonylathoz tizstt alapokményon is térténhet.

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

(4) A hagyomdnyos vagy gépi kiadési bizonylatot j61 olvashatéan, értelemszeriien kell kitolteni, A
bizonylat fejrészén a pénz atvevéjének nevét Jjol olvashatoan fel kell tiintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell llapitania, hogy a pénzért Jelentkezd személy jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,

megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kisllitott meghatalmazas ellenében fizethets ki. A
meghatalmazist a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére t6rténd rendszeres kifizetéseknél, az csetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhats. Ezekr6] a meghatalmazasokrél a pénztéros kiilén -
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nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szdveg rovatdban — mivel a meghatalmazis ez
esetben nem csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(7) Egy kiadasi pénztirbizonylaton 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 jarandoségit. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az dtvevok alairasdval a
pénztirbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.

(8) A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az 4tvevOnek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiad4si
pénztarbizonylaton teljes nevének alairdsaval kell elismernie.

(9) Az utalvinyozd, ellendrzé és kdnyveld ugyancsak kiteles feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiad4si pénztarbizonylatot alaimni.

(10) A kiadasi pénztirbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6 példiny a
kényvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal
vagy bélyegzovel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
kényvelésre atadni.

(11) A masodik példany, a t6példany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztros 6rzi meg.
22. Pénztirzaras, pénztirjelentés

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

(2) A hagyomdnyos, papir alapi pénztirjelentés két példanyban késziil. Az elsé példanyt — a
mellékleteivel egyiitt — a kényvelés részére kell atadni, a médsodik példany a tombben marad, és a
pénztaros 6rzi meg.

(3) A pénztari nyilvantartisban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolds
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jét61).

(4) Pénztarzarlatkor a pénztirosnak
a) meg kell dllapitania a pénztirban 1év6 készpénzillomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) apénztirjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
el6zd idbszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztdri nyilvantartis szerinti
egyenleget;

¢) a pénztarjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvannyal;
d) az egyeztetés megtorténtét alairdsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

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

23. Eljaras pénztareltérés esetén

24.§ (1) Amennyiben a pénztiros a pénztari Ordk alatt pénztarkiilonbodzetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzérlatot rendel el (a pénztarzarast az el6zbekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kézvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyrol vagy tobbletrél a zarlat alapjén a
pénztirellendr jelenlétében jegyzOkonyvet (12. szadmd melléklet) kell felvenni. A jegyzokdnyvben
rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a feleldés dolgoz6é nevét és a
rendezés modjat.
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(3)  Tobblet esetén: a tébbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A peénztar jelentés bevételi
oldaldra fel kell vezetni a tobbletet, és a zard egyenleget ennek figyelembevételével kell
megallapitani.

(4} Hiany esetén:

a) ha megtériil: a ,,Z4r6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett dsszeget ,,Hidny” megjelsléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a penztiros megtéritette. A kivetkezs napi
pénztirjelentésben a kezdd pénzkészlet sszegénél a befizetett hidny &sszegét is
figyelembe kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztirjelentés kiadasi oldaldra, mint hidny fel kell vezetni »Hidny”
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdé pénzkészlet soriba a hiannyal csékkentett
Osszeget kell beirni.

(5) A felelbsség és a hidny rendezési médjanak megillapitisanal figyelembe kell venni
munkaiigyi szabslyokat,

24. Pénzkezeld helyek

25.§ (1) Pénzkezels (ellatménykezel5) helyek feladatai:

a) A koltségvetési szervek pénztari pénzkezelését a Szamv. tv. és a Avr. irja el6. Pénzkezels
helyek a Tankeriileti Kdzpont kdznevelési szervként miiksds jogi személyiséght szervezeti
egységeinél miikddnek. Az ellatménykezeld helyek a kézpontban miik6d8 hazipénztirakbol
utélagos elszamolésra szakmai és miikadési feladataikhoz sziikséges készpénzt (ellstményt)
vesznek fel.

b) A pénzkezeld helyeken a szervezeti egység vezetSjének kell megbiznia a munkaltatoi
jogkdrébe tartozoé kzalkalmazottat a pénzkezelés ellatdsaval, az ellitmany kezelésével,

¢} A szervezeti egységeknél az ellatmény kezelésével és a pénzkezelési teendbk elldtasdval a
szervezeti egységgel kozalkalmazotti munkaviszonyban 1évé olyan kozalkalmazottat kell
megbizni, aki szakmailag alkalmas és onalldan, teljes anyagi feleldsséggel végzi feladatat,

d) Helyettesités esetén a helyettes azonos feltételekkel és kotelezettségekkel rendelkezik,
nint az ellatmany kezelgje.

e) A pénzkezeléssel (ellitmanykezeléssel) megbizott személy és helyettesének jogalldsat,
feladatait, felelsségét a személy munkakéri leirasaba kell foglalni, amelynek tudomasul vételét
kdzalkalmazott aldirdsaval kell igazoltatni,

ea) A teljes anyagi feleldsség tényét pénzkezeléssel megbizott személy é&s helyettese
nyilatkozattal kételes tudomésul venni.

eb) A nyilatkozatot a kiszalkalmazott munkakéri lefrasdhoz kell csatolni,
1) Az ellatmény kezelGje a felvett eléleget a szervezeti egységnél 1évd pénzkazettdban,
pancélszekrényben elzartan 6rzi.
fa) A kulesok egy példanyét a pénzkezeldssel megbizott kizalkalmazott, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetdje vagy az sltala frasban meghatalmazott munkatars &rzi.
fb) A pénz kezeljének, vagy helyettesének személyében bedllott véltozds esetén az atadss-
atvételrol jegyzékonyvet kell kigllitani.

fc) A szervezeti egység vezetSje altal alirt Jegyzdkonyv egy példanyit, a Pénziigyi-
Szamviteli Osztalynak kell megkiildeni.
g) A szervezeti egység vezetdjének személyében bekdvetkezs valtozds esetén a kiadott

ellitmannyal teljes koriien el kell szamolni a hazipénztér felé, és az ellatmanyt ajra kell
igényelni.
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h) Az cllatmany felvételére visszavonasig érvényes meghatalmazast kell kiadni, amelyro6l az
érintett hdzipénztar kiilén nyilvantartist vezet.

i) A készpénzellatmany igénylésének feliillvizsgalata és engedélyezése a gazdasagi vezetd
hataskorébe tartozik.

(2) Az ellatmany elszamolds soran az ellatmany kezelttol a pénziigyi €s szamviteli eldirasoknak nem
megfelelé szamlakat, és egyéb bizonylatokat a pénztaros nem fogadhat el. Az ilyen bizonylatokat a
pénztiros a szervezeti egységnek javitds c€ljabol visszakiildi (2) A megallapitott elldtményon til a
szervezeti egységek csak meghatarozott céllal vehetnek fel utélagos elszamolasra vasarlasi eldleget,
amelyre vonatkozd kérelmet a gazdasigi vezetéhdz kell beadni. A vésarlasi ¢lbleg elszdmolasanak
hatarideje a felvételt kvetd 15 munkanap.

(3) A pénzkezeld helyek az ellatmany terhére eloleget nem folyodsithatnak.

(4) A beérkezett bevételeket a legrvidebb idén beliil a pénzkezeld helyek kotelesek a hazipénztarba
befizetni, vagy csekken feladni a Tankeriileti Kézpont Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajéra. Ett5]
cltérni csak a gazdasagi vezetd eldzetes irdsos engedélyével lehet.

25. Egyéb, pénztarban 6rzitt értékek kezelése

26. § Egyéb pénztarban érzitt értékek lehetnek:

a) a kincstari kartya, amelyhez kapcsolodd nyilvantartasi kotelezettségeket jelen szabélyzat
V. fejezete tartalmazza.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kivetden atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hazipénztarba. A pénztiros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat
nyilvantartasba veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozdan megbizassal
rendelkezé dolgozdi részére pénztiri idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az
utalvinyokkal egyiitt az adott szervezeti egység ellatott munkavallaloinak nevét tartalmaz6
— a bérelszamolas Altal elkészitett — atadds-atvételi lista mésolata is kiadasra keriil. Az
utalvinyok munkavallaloknak tortén6 kiosztisat kévetGen a munkavallalék altal alairt
listdt a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni és azt az eredeti atadas-atvételi
listdhoz csatolni kell.

26. Szigord szimadas ald vont nyomtatvanyok
27.§ (1) A Szt.-ben foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szervek szigord szédmadasu
nyomtatvanyaként kell kezelni:
a) akészpénz kezeléshez kapcesolodd nyomtatvanyokat, tovabba

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

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

(2) A szigor szdmadés ald vont pénziigyi nyomtatvanyok felsorolasat a 13. szAmu melléklet
tartalmazza.

(3) Minden szigori szamad4si nyomtatvanyt kezeld szervezet az altala kezelt szigorG szdmadasu
nyomtatvanyokrol nyilvantartast kételes vezetni.

(4) A szigori szémadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszdmolasat.

(5) A szigomi szidmadas ala tariozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.
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(6) A fel nem hasznilt szigorl szamadés al4 tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilénitetten, IehetSleg pancélszekrényben (lemez szekreny, pancél kazetta, zarhat6 szekrény) kell
tarolni €s nyilvantartani,

(7) A 13, szdmi. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Tankeriileti Kozpont rendeli és
vésérolja meg a szervezeti egységek altal a Tankeriiletbe megkiildétt megrendeld alapjan.

27. A szigora szdmaddsid nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndlisa

28.§ (1) A szigori szamadasii nyomtatvanyokrél, bizonylatokrél a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsétasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszdmolhatéségst. '

(2) Ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezeldsére bizott nyomtatvany készletb6l annak
felhaszndldsira megbizott személynek kiad, a kiadds és az 4tvétel tényét a nyilvantarts megfeleld
soraban a kiadas és az 4tvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetnt, €s az tvételt a megbizott
személy alairdsaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartisnak a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a) anyomtatviny nevét, szamjelét,
b) abeszerzést igazold szamla SZAmat,
¢) anyomtatviny kezdd &s zar6 SOrSZAmat,
d) abevételezés idépontjat,
€) akiado személy és a felhasznaldsra atvevd személy olvashaté nevét és alairasat,
f)  a felhasznélis befejezd idSpontjat,
g) azelszamold olvashaté nevét s alairasat,
h)  az elszémoltat6 nevét és alafrdsat.

(4) A szigori szdmad4sy, értékkel kezelt nyomtatvanyokat hasznélék a felhasznalt mennyiséggel a
koltségvetési év zérasdig kotelesek elsz4dmolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgaltatni tovabbi Grzésre a szigorll szamadasi
nyomtatvanyt kezel6nek. A visszavétel tényét a nyilvdntartison keresztit] kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattdrazisra elékészitve kell végrehajtani.

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

(8) A Kkoltségvetési évben megkezdett nyomtatvanyokat fajtdnként elkiilénitve a felhasznalas
sorrendjében megszdmozva, a nyomtatviny tSmbokén jelélve a felhasznids kezdd és befejez
datumit, sorszamat, Jegyz8konyvvel sszesitve kell leadni, legkésébb a koltségvetési évet kdvetd
Jjanuar 31-ig,

(%) A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritélap belsé oldalan hitelesiteni kell,
A hitelesitésre a Tankeriileti Igazgaté jogosult,

(11) A szigori szémadist nyomtatvany kezelésével megbizott szervezet a szigori szdmad4sh
nyomtatvanyokrél a B 15-46/B nyilvantart6 lapot kételes vezetni folyamatosan,

28. A bizonylatok trolisa és megorzése

29.§ (1) A bizonylatok tiroldsénal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hidnytalan,
kérosodasmentes meglrzése, valamint a gyors visszakeresés.
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(2) A bizonylatok szllitdsénal kdvetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozzd, kiils6
kérosodas ne érje, és hinytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konywviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten alatémaszté szémviteli bizonylatot
legalébb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelés feljegyzése hivatkozds alapjan visszakeresheto
modon megorizni.

(4) A szigord szdmadasn bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
29. Készpénzfelvételi utalvany

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

(2) A "rontott" jelzést a készpénzfelvételi utalvany tdszelvényén és a nyilvantartsban a megfeleld
sorban is fel kell tiintetni.

(3) A készpénzfelvételi utalvanyban visszamaradt tdszelvényeit 8 évig kell megdrizni.
V.FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
30. A Tankeriileti Kézpont és szervezeti egységek dltal hasznailt kincstdri kartyak

31.§ (1) A Tankerileti Kézpont és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsSkkentése
érdekében az alabbi tipusn kértyaval rendelkezhetnek: kinestéri intézményi kartya (a tovébbiakban:
Kincstari kartya). -

(2) A Kinestari kértya a kibocsaté pénzintézet és a Kincstdr logjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosdnak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusa
Kkartya, amelyhez egy négyjegyil titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstir altal kibocsatott intézményi kértya MasterCard Unembossed kartya, amely készpénz
felvételére-befizetésére szolgald forint alapti, kizérélag belfoldon haszndlhaté elektronikus modon
elfogadhaté készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz.

(4) A Kincstari kértya a Kincstar tulajdona azt — rendeltetésének megfeleléen — kizarélag a
kértyabirtokos hasznalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhdzhatja at, hasznélatat mas személynek nem
engedheti 4t, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy 6vadékkent letétbe.

(5)  Kincstari kartyat a Tankeriileti KSzpont igényelhet, a Tankeriileti K6zpont és a szervezeti
egységei szdmara. A Kincstari kartya igénylése az intézményvezetd, szervezeti egyseég vezetd
kezdeményezése alapjan, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelentd lap” (2. melléklet)
kitSltésével, és a Tankeriileti Kézpontba térténd eljuttatasaval tdrténik.

(6) A Kinestéri kartya vasarlasi limitosszegét az engedélyez6 a varhatd havi kiaddsok ismeretében

allapitia meg. A felhasznilhaté keretdsszeg maximum 150.000 Ft lehet. A Kincstari kértyara
készpénzfelvételi limit bedllitasa csak a tankeriileti igazgat6 kiillon engedélyével végezhetd.

(7) A Kincstar a kartya igénylésekor az ligyféllel Bankkartya szerz0dést kot. A Kincstéri kartya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartyakhoz tartozé limitek meghatarozasa
érdekében az iigyfél adatlapot 161t ki, amelyet a szamlavezetd Allampénztari Irodajaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzodés megkotését a szimla felett rendelkezesre jogosultaknak
kell megtenni.

(8) A Kincstari karty4t csak személyesen lchet 4tvenni a Tankeriileti Kozpontban a pénztérosnal
kértya atvételét igazold nyomtatvanyon. '
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(9) Az igénybejelents és megsziintetd lapot az irattirazis szabalyai szerint, a Kincstdr altal
kibocsatott ,,Adatlap Kincstari kartyahoz” nyomtatvéany al4irt példanyét a pénztirban kell megorizni.

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

a) akartyaszamot,

b) alejératot,

¢) akartyabirtokos nevét,

d) akdrtya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadss datumaét,
€) az atad6-dtvevd aldirdsokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az adott kdrtya hasznilatira vonatkozé
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkozo
valtozasokat, stb.,

g) havi felhasznilhat6 limitélt sszeget.

(11) A Kinestér az tigyfelei szémara a Kincstari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kértyatipusonként (intézményi/V IP) kéirtyafedezeti szAmlét nyit. Ennek
megfclelden a valamennyi szamlatulajdonos 6nall6 kartyafedezeti szamlval rendelkezik.

(12) A Kincstéri kértya hasznélatdhoz sziikséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositja az
el8iranyzat-felhasznalasi keretszamlardl a kincstari kartyafedezeti szdmlara torténd atutaldssal. A
kirtyafedezeti szamlara limitalt Osszeg kerlil, amelynek mértékét a Tankeriileti Kdzpontban a
gazdasigi vezetS hatirozza meg. A kartyafedezeti szamla feltoltésérdl tankeriiletben a gazdasagi
vezetd gondoskodik. A kértyabirtokos a Kincstarnal vezetett limitélt dsszegének erejéig hasznalhatja a
Kincstari kértyajat, A havi felhasznalasok Osszegét a kartyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A
keretdsszeg tillépése a Kincstari kartya azonnali letiltaséval jar, és a kértyabiriokos felelésségre
vonasit kell kezdeményezni,

(13) A Kincstéari kartyét a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizardlag a szervezeti egységek és
a Tankeriileti Kozpont alapfeladatainak ellitdsdhoz sziikséges ¢és indokolt kiadasokra lehet
felhasznélni, oly médon, hogy az arra Jogosult személy a kartyardl a részére engedélyezett Gsszeget
felveszi, azzal készpénzes vasarlast eszk6zol.

(14) A Kinestéri kartya nem hasznélhaté fel

a) kdzbeszerzés hatédlya al4 tartozé beszerzésre,

b} elbre tervezhet kiaddsok teljesitésére.
(15) A Kincstari kartya kizérélag belfsldi felvevohelyeken hasznalhato.
(16) A kértyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazolo AFA-s szamlikat és a kartyaval tértént
pénzfelvételt igazolé bizonylatokat Gsszegyiijtve, azokat a targyhdénap gazdaségi vezet6 dltal kijelslt
munkanapjaig at kell adni a Tankeriiletben a pénztarosnak.

VL FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

31. Elszdmoldsra kiadott 6sszegek Jogcimei

32.§ (1) Készpénazt, elszamolasi eldleget csak névre szol6an lehet kiadni.

(2)  Elszamolssi elbleget kizdrélag a Tankeriileti KSzpont &s a szervezeti egységek dolgozdi részére
Iehet kiadni, bankszadml4ra torténd atutalassal, vagy a Tankeriileti Pénztarbél térténd kifizetéssel.

(3)  Elszamolési elélegként kell kezelni Jjellemzden:
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a) akincstari kartydval felvett, vagy kifizetett dsszegeket,
b) a kikiildetési el6legeket, és

c) minden olyan a dolgozé Altal felvett elbleget, amellyel a felvevé a Tankeriileti Kozpont
felé elszamolas koteles annak elszdmolasaig.

32. Elélegek nyilvantartasa

33.§ (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrol a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagoldsban kell régziteni, hogy abbdl kiilén-kiilon megallapithato legyen
az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkenti elszdmolasra kiadott el8legek 8sszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az elbleget felvevd nevét, a felvétel idopontjét, a kiadasi
bizonylat szdmat, a felvétel jogeimét, az elszamolasra felvett Gsszeget, az elszamolas hataridejet, a
tényleges elszdmolas idopontjat, a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, a felhaszndlas jogecimét, a
pénzfelvevd ltal visszafizetett Gsszeget, a visszafizetés id6pontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eldleg elszamolsis brutté médon

34.§ (1) Az eldleg elszamolas mddja “brutté elszamolas”. A kiadott eldleggel azonos Gsszegii
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okményokkal aldtdmasztott ténylegesen felhasznalt
Osszegrdl kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszdmolasra kitelezett személynek az elszamolds eredmeényeként bizonyos §sszeget
vissza kell fizetnie, azt az Ssszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal tijabb sszeget vesz
fel elszdmolasra. A befizetendd és felveendd tsszeget nem lehet egymaéssal szemben beszamitani.

(3) A kiadott elbleg elszamoldsa akkor teljes korii, ha a bizonylatok leadisa ¢és a kiildnbdzet
pénziigyi rendezése is megtdrtént.

34, Elbleg elszimolasianak hatirideje

35.8 (1) Elszamolasi hatiriddk:

a) eseti beszerzés megtorténte utdn haladéktalanul, de legkeésdbb a véasérlast kovetd 8 napon
beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt a Tankeriileti Kdzponttél igényelhetd
postai csekken, vagy pénztari napon a hazipénztirba térténd kdzvetlen visszafizetéssel kell
rendezni.

b) kincstari kdrtyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kévetben,
de legkésdbb a targyhé utolsé munkanapjidig a hazipénztarba torténd kozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

¢} harminc napon til eléleg nem lehet kint a munkavallalénal.

d) targyév december 28-ig pedig minden eldleggel ¢l kell szamolni.

(2) Az elszamolasra kiadott ecldlegekrdl a nyilvantartis vezetése, és az alapjan az elszamolasi
hatdrid betartasanak ellenSrzése a pénztaros kotelessége.

(3) Ha az elszamolasra kitelezett a Kitlizétt hataridbéig nem szdmol el, az elszamoltatasért felelds
személynek haladéktalanul, frsban fel kell szdlitania az elszdmolasra, illetbleg a tényt irdsban
jeleznie kell a gazdasagi vezetd felé.

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottnal lévd elszamolasi eléleg személyi
juttatasnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezmeénybol szirmaz6 jévedelem, amelyhez
kapcsoloddan a kifizetdt addfizetési kitelezettség terheli.
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(5) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszémoldsra kiadott Osszeg a célnak megfelelden nem
hasznélhaté fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(6) Ha az ellatmény felvevije az elszdmolasra rendelkezésre 4116 idén beliil ugy megy
szabadségra, hogy az elszdmolasi hatridé a szabadsag idejére esik, akkor a szabadsig
megkezdése eldtt kiteles az ellstmannyal elszamolni.

(7) Ha az ellatmany felvevéje az elszdmol4sra rendelkezésre 4116 idén beliil betegség miatt
nem tud elszamolni, akkor a betegséget kdvets elsé munkanapon a betegségét igazol6 orvosi
dokumentum mésolatival egylitt kdteles ez ellstméannyal elszamolni,

35. Azonos jogcimen ijabb eldleg felvételének lehetdsége

36.§ Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra azonos Jogcimen djabb Osszeget vesz fel, a koribban
felvett 5sszeggel az jabb eldleg fetvétele eldtt akkor is el kell szdamolnia, ha az annak elszamolasara
megjel6lt hatiridd még nem telt el

VIL. FEJEZET
VALUTA PENZTAR
36. A valuta pénztir kezelésének iltaldnos szabdlyai
37.§ (1) A valutapénztar kezelése sordn a forint pénztirra vonatkozé eldirdsokat kell alkalmazni a

(2)(5) bekezdésben megfogalmazott eltérésekkel.

(2) A valutapénztirban 1évé kiilfldi fizetSeszkoziket valuta-nemenként elkiilnitetten kell
kezelni, kimutatni ¢s elszamolni.

(3) Biztositani kell, hogy a wvalutapénztarban 1év5 kblfsldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként forintban is megallapithatd legyen.

(4 A valuta pénztarba torténs befizetésekrdl bevételi, a kifizetésekrSl pedig kiad4si
penztérbizonylatot kell kiallitani &s a bizonylatok alapjan pénztirjelentést kell késziteni.

(5) A pénztirjelentést naponta le kell zarni,
37. Ertékelés
38.§ (1) A valutapénztirba bekeriilé valutakészletet # bekeriilds napjara vonatkozé MNB

devizairfolyamon 4tszamitott forintértéken kell nyilvantartsba venni,

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

(3) A valuta kifizetések forint értéke a valutapénztirban léve valutakészlet atlagos kényv szerinti
arfolyaménak alkalmazas4val keriil meghatirozasra,

(4) A bankba t5rténd valuta befizetésébdl adodos novekedést, a Devizabetét szamlan a befizetés
napjan érvényes MNB arfolyamon kell forintra atszAmitani.

VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebeisberg Kézpont elnokének jovéhagydsat kovetd 5. napon lép
hatdlyba.
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(3) Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlleg hatalydt vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozés.

(3) A Pénzkezelési szabdlyzat folyamatos aktnalizalasacrt a Tankeriileti Kézpont igazgatdja a
felelGs.
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1. szdmu mellékiet

MEGBIZAS
péhzté,ros részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a .............oeiiiuimeeiieieee e,
Tankeriileti Kozpont kezelés€ben All0, .........oiiiniiiin e e e e e cim

alatt talalhato pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) dnalldan, teljes anyagi felelsséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabalyzatban & a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

.................. 3200
tankeriileti igazgatd
NYILATKOZAT
Alulirott ... kijelentem, hogy a ................... Tankeriileti Kozpont

Pénzkezelési szabdlyzatit megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztaros
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2, szamii melléklet

MEGBIZAS
pénztar-helyettes részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont @ ..........oeeiivviuuiiiiee it ee e
Tankeriileti Kézpont kezelésében All6, ..........coiiiiiiiiiii e cim

alatt talalhatd pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a megbizott pénztaros tavolléte esetén.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt €s értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik
kezelni, feladatit a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell
ellatnia.

tankerileti igazgatd

NYILATKOZAT
Alulirott .......cociiiii kijelentem, hogy a ...................Tankeriileti K&zpont

Pénzkezelési szabédlyzatit megismertern, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt All6
pénztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

pénztar-helyettes
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS
peénztarellendr részére
A mai napon visszavonasig megbizom ONt @ ...........cccciuuviiiiiiiiieiiiieeei e e
Tankeriileti Kézpont kezelésében 4110, ........oeuviiviiiiiii i e, cim

alatt talalhaté pénztar/pénzkezeld hely pénztarellendri feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellendrizni, feladatat
a Peénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrdséban foglaltak szerint kell ellatnia.

tankeriileti igazgat6

NYILATKOZAT

Alulirott ..o, kijelentem, hogy a .............c.cciiiniil Tankeriileti
Kozpont Pénzkezelési szabalyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
pénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

pénztarellendr
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4. szami mellékiet

Tankeriileti Kézpont hazipénztir

e Tankeriileti Kdzpont Hazipénztar (cime: ...............coeenvnenvnnnns )
Pénzkezeld helyek
PénzkezelGhely neve cime pénzkezeléssel meghizott
személy
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3. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS

(egyszeri alkalomra)

Aot ...t deseinee s e oo e e eeeens eghatalmazom ... ...

.......................................... t, HOZY ..o jOgCTMED
20 &V .. hé ... -n esedékes .............. O Ft 8sszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 aldirdsa és adatai:

Meghatalmaz6 neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

alairas

Meghatalmazott aldirasa és adatai:

Meghatalmazott neve:

Allands lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

Tanuik alairasa €s adatai:

A tand tanu 1. tann 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Aléirasa:
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6. szdmii melléklet
ALLANDO MEGHATALMAZAS

(visszavonasig érvényes)

...................................... meghatalmazom ............cccoiinmnere e
............ -t, hogy helyettem az aldbb felsorolt jogcime(ke)n az aldbbi

pénzisszegeket/utalvanyokat felvegye:

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

Ezen meghatalmazas 20...év .................... ho....ccenee. - t6l visszavondsig érvényes.

Meghatalmazé aldirasa és adatai:

Meghatalmazé neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

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

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai:

Meghatalmazoit neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Tamik aldirdsa és a_.datai:

A tany

tana 1. tani 2.

neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alairasa:
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7. szamu melléklet

Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirasa

A Tankertileti Kézpont altal tizemeltetett
............................................ cim alatt talélhaté pénztaraban/pénzkezelé helyén ........ év
.............................. honap ....... napjatdl visszavonasig pénzkezelésre jogosultak nevei és

alairds mintai.

Beosztis

(pénztiros/pénztirhelyettes) Aldiras Szigné

Név
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szabalyzata szabalyzat
8. szdamil mellékiet
Al sase e s .... Tankeriileti Kézpont Hizipénztiranak nyitvatartasi rendje
A Tankeriileti Kozpont Hazipénztara
...................... napokon
...................... ora kozott tart nyitva,
a
........................................ szam alatt (cim)
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10. szamu melléklet

Pénztir dtadas-dtvételi/ ellendrzési* jegyzokonyv

Késziilt: 20.... €V i hé ..l napjan a
e en nane nnaeasa s aaanaaan nn s e B ool en st e et nea s e s e s na s e na e e aaa e Tankeriileti Kdzpont aital
< | cim  alatt
iizemeltetett hdzipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Atadl: PEDUON eereeeriaa

AV e

Pénztarellendr: .................oet el et e e e e et e e et

Jelenlévok megéllapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, szigorli szamadésd nyomtatvanyok,
illetve egyéb értékcikkek talathatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet**;

db - 20.000 Ft Osszesen - Bt
db 10.000 Ft dsszesen Ft
db 5.000 Ft dsszesen Ft
db 2.000 Ft Osszesen bt
db 1.000 Ft Osszesen Ft
db 500 Ft Osszesen Ft
db 200 It Osszesen Ft
db 100 Ft Odsszesen Ft
db 50Ft dsszesen Ft
db 20 Ft Gsszesen Ft
db 10 Ft Osszesen Ft
db 5 Ft {sszesen Ft
Osszesen Ft

AZAZE veueeierronsonusssssousstussincnsannasataestastaacsenssanssnssrssssaiorssrssansarasenns forint készpénz Ft

2. Atadisra keriild szigori szimadisi nyomtatvinyok:

Bevételi pénztarbizonylat: Utolséként felhasznalt sorszdm:
Kiadasi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés: Utolsoként felhaszndlt sorszdm:
Készpénzcsekk: Utolsoként felhaszndlt sorszam:
Egyéb: Utolsoként felhaszndlt sorszdm:

A fenti bizonylatok felhasznilatlan témbjei a szigormi szamadast nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint keriiltek atadasra.

Atvevé igazolja, hogy az dtvett szigori szamadasi bizonylatok megegyeznek a nyilvantartéssal.

3. Atadésra keriilé egyéb értékek, letétek:

Utalvanyok: -tél -ig
Egyéb bizonylatok .
fajtanként: -t6l -t6l

Jelenlévék tényleges szamlalas alapjan megéllapitjdk és igazoljak, hogy a hazipénztirban talalhato
készpénz MENNYiS€E eieieiiiieieiinnen Ft, azaz
.............. forint, amely a
pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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Atvevd jélen jegyzOkonyv alapjan ideiglenes / végleges* jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelGsséggel atveszi.

kmf.

pénztarellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahizandé
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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11. szamu melléklet
Jegyzikonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ... BV i hé ... napjan a
................................................................................. Tankertileti Kozpont kezelt
............................................................................................. cim alatt {izemeltetett

hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Befizetd:

neve.

cime:

szig. szdma:

Pénztaros neve:

Pénztarellendr neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvinynak 14tsz6 bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizeté megjelent a pénztirban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
IR Fteimletdi ....................... SOTOZAL €S ..vvvvvereiniananannan. sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak 14tszik,

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét .............. BV i hé .......
NAPJAIL it e e et e et e rn e nevii egyéntdl kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek Atvételét
elismerjiik és a jegyzOkdnyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

pénztaros pénztarellendr

befizetd
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12. szama melléklet
Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére
Felvéve: ... €V he ... napjan a

Tankeriileti Kdézpont altal kezelt
cim alatt iizemeltetett

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

hazipénztari helyiségében, pénztarzarlat alapjan.

Jelen vannak:

PENZEAIOS. oottt e et e e e
PENZEATEllEnOr: e e
GazZAaSAgl VEZEO: ......it it e

Targy: A pénztéri jelentésben megllapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat 13171 1 S Ft, azaz
...................................................... forint / valuta tSbblet / hidny* keletkezett, amelynek okat

a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentick miatt a pénztaros
e atdbbleteta ......ccoevvveiiiieiiinnl, szamu bizonylaton bevételezie**

* a hidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**.

pénztéiros pénztarellentr

gazdasagi vezetd

* a megfelel aldhtizand6
** a nem kivant rész térlendo.
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13, szdmu melléklet
Szigori szamadasii nyomtatvanyok felsorolisa

A Tankeriileti Kozpont HAzi Pénztirdban kezelt szigori szamadasa kotelezettségz ali vont
nyomtatvinyok:

- Kiadési pénztar bizonylat

- Bevételi pénztar bizonylat

- Napi/iddszaki pénztarjelentés

- Nyugta

- Egyszeriisitett szamla

- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

- Allomanybavételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrsl

- Allomanybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gépekrél &s jarmiivekrol

- Készletbevételezési bizonylat

- Készletkivételezési bizonylat

- Targyi eszkdzok 4lloméanycsdkkenési bizonylata

- Készlet-visszavételezési bizonylat

- Kikiildetési rendelvény

- Szabadsagengedély

Pénztarban kezelt egyéb szigorit szimadasi nyomtatvinyok:

- Utalvany
- Kincstéri kartya és PIN boriték
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szabalyzat

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési

14. szdmit mellékiet

Kimutatais a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrol

Meghatalma
Sor- | Meghatalma- -z6 Meghatalma- | Meghatalma- Vi Visszavo-
. . isszavo- i
SZ4 Zds szervezeti zott zott _ P nas
‘1 . . < nas szama | , . .
m idépontja egység neve szig. szima idépontja
megnevezése

4]
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15, szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont pénzkezelési szabdlyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név _ Beosztids Kelt Aldirds
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