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A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. (5) bekezdés d) pontjaban foglalt
rendelkezés alapjan az Esztergomi Szakképzési Centrumban (a tovabbiakban: Centrum) a pénzkezelés
rendjét - az Esztergomi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban biztositott
jogkdérémben eljarva, valamint a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény 26.§ (5) bekezdése és a
szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (I.07.) Korm. rendelet 83.§ 4. pontja szerint
- az alabbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1. A szabalyzat célja az Szt. el6irasainak eleget téve az Esztergomi Szakképzési Centrum (tovabbiakban:
Centrum) pénzforgalmi szdmlakezeléssel, készpénzforgalommal, szamlézéssal kapcsolatos szabalyok,
elbirasok, feladatok €s jogksrok meghatarozésa.

2. A szabdlyzat hatdlya

2, (1) A szabélyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:

a) aCentrum valamennyi szervezeti egységére,

¢) aCentrum munkavallaléira, (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallal6).
(2) A szabilyzat tArgyi hatalya kiterjed a Centrum és intézményei szervezeti egységeinek valamennyi
pénzkezelési folyamatara.

3. A szabilyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatirozisa

3. A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatirozasiért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért, valamint a szamviteli politika keretében
elkészitendd Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért, tartalmaért, a valtozdsra vonatkozd
Javaslattételért, aktualizalasaért a Centrum kancellarja és a gazdasagi vezetdje a felelds.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabilyi elirdsok
4, (1) A pénzkezelés szabalyozasdnak térvényi kereteit az Szt. 14. (8) bekezdése rogziti, amely

szerint a Centrum Pénzkezelési Szabalyzatdnak rendelkeznie kell legalabb:

a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyolitidsanak
rendjérél,

b) apénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabdlyairol, §sszeférhetetlenségrol,

¢) akeészpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) sz4ml4n tartott penzeszk6zok kdzotti forgalomrol,
a hasznalt kértyatipusokrdl, azok felhasznalasi rendjérl és a jogosultak alairasarol,

d) akészpénzalloméanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirsl és eljarasi rend;jérol,
e) anapi készpénz zaré dllomény maximalis mértékérdl,
) akészpénzillomany ellendrzésekor kévetendd eljarasrol,
g) azellendrzés gyakorisagarol,
h) a pénzszallitas feltételeirbl,
1)  apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,
j)  apénzforgalommal kapcsolatos nyilvéantartési szabalyokrol.
(2) A Szabélyzat elkészitése sor4n figyelembe kell venni:

a) a pénzforgalommal kapcsolatos specialis jogszabalyi el6irasokat, tovabba a gyakorlat soran
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kialakult frott és iratlan szabalyokat,
b) akdltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait,
¢) akiilsé informacids igényeket, kivetelményeket,

d) és meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat sordn kialakulé vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok, eldirdsok figyelembevételével tartalmaz eléirasokat:
a) az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény a (a tovébbiakban Aht.).,

b) az éllamhéztar,tési torveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.),

c) azaéllamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 1 1.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban Ahsz.)

d) aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Sztv.).,

e) aszemélyi j6vedelemadordl szold 1995. évi CXVILL torvény (a tovabbiakban Szja tv.),
) azéltalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban Afa. tv.),
g) apénzforgalmi szolgéltatds nytijtasardl sz61é 2009. évi LXXXV. térvény,

h) az adézas rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: 1j Art.), az adéigazgatési
rendtartdsrél sz616 2017. évi CLI térvény (tovabbiakban: Air.), valamint az ad6hatdsag 4ltal
foganatositandé végrehajtasi eljarasokrél szo6lé 2017. évi CLIIL térvény (tovabbiakban:
Avt.).

i) a2008. évi IIL térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges
kerekitési szabalyokrél;

i) a 23/2014 (VL 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol,
valamint az elektronikus forméban megérzitt szamlak addhatdsagi ellendrzésérol;

k) apénzforgalom lebonyolitasérdl szé16 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
A Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolédé szabalyzatai:
a) a Kincstér szabélyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol,

b) aKincstér szabélyzata a pénzforgalmi szolgaltatdsok utan felszamitott dijakrdl, jutalékokrol
és egyéb koltségekrdl,

¢) aKincstar szabélyzata a forintszamla-vezetési szolgéltatasokrol,
d) aKincstir szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitas4rsl,
¢) aKincstér szabalyzata a kincstéri kértyaforgalomrol,

f) a Kincstdr szabéalyzata a szamldk feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrdl,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérsl.

A Centrum kapcsolddo belsé iranyitasi eszkdzei:

a) A Centrum szabalyzata a kételezettségvéllalas rendjérdl,

b) A Centrum szabalyzata a bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjérol.
II. FEJEZET

A PENZKEZELES RENDJE
S. A pénzforgalom lebonyolitasdnak dltalinos szabalyai

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

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

(3) A Centrum bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitisa a Kincstar kézremiikdésével, a kincstari
egyseges szamlan (GIRO) keresztiil torténik.

(4) A Centrumban a készpénzforgalom lebonyolitisa a pénztirban és a pénzkezeld helyeken torténik.
III. FEJEZET
A BANKSZAMLA FORGALOM LEBONYOLITASA
6. A pénzforgalom lebonyolitdsira szolgilé szimlik

6. (1) A Centrum kincstéri korbe tartozé kinestéari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari ligyfél
(a tovabbiakban: szamlatulajdonos).

(2) A Kincstér forintszamla-vezetési szolgaltatasokrdl sz6l6 szabélyzatdban foglaltak alapjan a
Centrum a Kincstarnal az al4bbi szdmlakkal rendelkezik:

a) Eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszémla: A Centrum tevékenységeivel kapcsolatos feladatai
ellatasahoz szitkséges pénzforgalom lebonyolitésara szolgal, a szdmlatulajdonost megillets
bevételek, illetve terheld kiadasok, atutalasok kezelésére szolgal6 szamla. Ezen szdmlardl
torténik a dolgozok részére a munkabér és a hozzé kapesolédd személyi jellegii kifizetések
atutaldsa a dolgozok lakossagi foly6szamlajéra.

b) Kincstdri kdrtyafedezeti szdmla: A kincstari kéartydval torténd Kkifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgalé szamla. A pénziigyi fedezetet a szdmlatulajdonos
az elbiranyzat-felhasznélasi keretszdmlaja terhére benydjtott atutalasi megbizassal biztositja.
A kincstdri kartyak kibocsatdja az OTP Bank Nyrt., amely a Kincstéri Kértyarendszert a
Kincstarral kozbsen izemelteti. Sz4mlatulajdonosonként, kartyatipusonként csak egy
kincstari kartyafedezeti szdmla (a tovébbiakban: kartyafedezeti szdmla) vezethets. A
Centrum kértyafedezeti szdml4val nem rendelkezik.

d) Eurépai unids programok célelszamoldsi forintszdmla: Az eurdpai unidés programok
célelszamolasi szamlan kizardlag a tdmogatdsokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithatok és timogatasi dsszegek tarthat6k. A Centrum szigort elszdmol4ssal tartozik az
itt szerepeltetett tranzakcidkrol a timogatast folyositd szerv felé.

e) Devizaszamla: A kiilfoldi pénzeszkdzok nyilvantartdsira és azok felhasznaldsénak
lebonyolitasara szolgald szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamlaszerzédésben
kell rogziteni. A kiilfoldrol devizaban érkezé bevételeket, ha azok szerzédés szerinti
felhasznélasa is devizédban t6rténik, devizaszamlan kell kezelni. A Kincstar a devizaszamlarél
teljesitett kiad4s dsszegével a megjelolt bevételi és kiadasi jogeimek teljesitési adatait azonos
Osszegben megemeli.

7. A bankszamlik feletti aldirds bejelentésének szabilyozasa

7. (1) A bankszamlék felett rendelkezni jogosult a Kancellar, vagy az altala kijelolt személy. A
bankszdmldk feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a Kincstar Altal rendszeresitett aldiras
bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.

(2) Az aldirasra jogosult személyekre a gazdasigi vezetd tesz javaslatot, amelyet a Centrum
kancellarja hagy j6va. A kancellér al4irasaval ell4tott kartonokat a Kincstar érvényesiti. Az érvényesitett
eredeti példanyok hozzaférhetd, zért drzésérol a gazdasagi vezet gondoskodik. A bejelentett alairdsok
a szamla megsziinéséig, vagy Gj alairasok bejelentéséig érvényesek.

(3) A szamlék feletti rendelkezési jogot - Gsszeghatérra valé tekintet nélkiil - valamennyi sz4mla
vonatkozésaban, minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja, a kancellar vagy a gazdasagi vezetd
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altal jévahagyott bejelentés szerint.

(4) A szamlék feletti rendelkezési jogot alairas helyett elektronikus kédolas alkalmazésaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizdsok elektronikus egyiittes alair6i azok az aldirasi joggal rendelkezok,
akiket a megszemélyesités céljara - a Kincstérral kotott megallapodés szerint - bejelentettek.

8. A bankszdmla forgalom lebonyolitdsinak szabalyai

8. (1) AKincstér a kozzétett hirdetményben hatrozza meg a munkanapon beliil azt a kezd6 és zar6
idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idSpontot, ameddig a
befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl re4 harulé feladatokat a targynapon teljesiti.

(2) Apénzforgalom lebonyolitédsihoz kizar6lag a Kincstar/bank altal rendszeresitett nyomtatvinyokat
lehet hasznalni.

(3)  ACentrum a feladatai ellstaséhoz sziikséges bankszadmlékon me gjelend pénzforgalmat jellemzden
a (4)-(5) bekezdésben meghatarozott fizetési médok és pénziigyi eszk6zok segitségével bonyolitjak le.

(4) A Centrum bankszaml4ira jovairas érkezhet:
a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benytjtasaval,
b) 4tutaldsi megbizassal,
¢) készpénz atutaldsi megbizéssal (postai csekk).
(5) A Centrum bankszaml4irl kifizetés térténhet:
a) készpénzfelvételi utalvany benytjtisaval,
b) atutaldsi megbizas benyvjtasaval,
c) atutaldssal a kincstari GIRO rendszer hasznélataval,

d) NAV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
9. A bankszdmlik megnyitdsa és nyilvintartisa a fékonyvi konyvelésben

9. (1) A szamlatiikérben a bankszamlakat pénzintézetenként &s a pénzintézetnél vezetett szamlakkal
azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni. A szdmlatiikor kezelésére a Szamlarendben foglaltakat kell
alkalmazni, a szamlak megnyitésa a Centrum feladata.

(2) A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szdmlakivonat) alapjan szabad kényveln,
amely lehet papir alapa vagy elektronikus. A pénzintézet szamlakivonatot készit minden olyan
munkanapon vagy idészakban, amikor a pénzforgalmi szaml4n terhelés, illetve jovairas tortént.

(3)  Apénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, esemeények bizonylatainak adatait a pénzmozgassal
egyidejilleg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell kényvelni. Ha az elektronikus
szamlaértesitd el6bb érkezik meg, a bankrsgzitést ez alapjan is el lehet végezni, de ut6lag minden esetben
a kdnyvelés mellé kell csatolni a pénzintézet altal kiildétt eredeti bankkivonatokat és a bankkivonat
rogzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a konyveléssel valo egyezdségiiket.

(4)  Afokényvikdnyvelési program alapegyezdségeib6l kivetkezben minden kivonat kényvelése utan
egyeztetni kell a szamlak forgalmat és egyenlegét is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitést
végre kell hajtani.

(5) El kell szdmolni a fizetési és a kincstari technikai, lebonyolitasi, beszedési szamlak egymas
k&zotti, valamint a pénzforgalmi szamlak és a pénztarak k6zotti pénzforgalmat is.

(6) A pénzforgalmat érintd megbizésokon minden esetben fel kell tiintetni a kiadési vagy bevételi
Jogeimet jel6l6 Gn. ERA kédot. Az Egységes Rovat Azonosit6t (a tovabbiakban: ERA) az Ahsz. 15.
mellékletében rogzitett egységes rovatrend szerint kell kialakitani, amelynek részletes list4jat a Kincstar
altal kiadott tjékoztaté tartalmazza.
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IV. FEJEZET
KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE
10. Pénztar, pénzkezeld hely létesitésének szabalyai

10. (1) A Centrum nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a kancellar és a gazdasagi vezetd
altal irdsban megbizott személy jogosult.

(2) A Centrumban pénztir, 4llandd, vagy ideiglenes pénzkezels hely kizardlag a kancellar
Jjovéhagyasaval 1étesithetd. A kihelyezett pénzkezeld hely 1étrehozasardl szblé kérelmet a kérelmezd
szervezeti egység vezet6jének a Centrum gazdasagi vezetdje felé kell jelezni. A kérelemhez csatolni kell
az 1. szama mellékletben, a 2. szdmt mellékletben és a 3. szamt mellékletben foglaltak szerint a
pénzkezeléssel, valamint a pénztarellenérzéssel megbizott személyek megbizé levelét és nyilatkozatat.

(3) A Centrumban, és szervezeti egységeiben miikddé pénztarak és pénzkezeld helyek tipusai:
a) A Centrum hazipénztara,
b) ideiglenes pénzkezeld helyek.

11. Pénztirakra vonatkozé 4ltalinos szabilyok

11. (1) A készpénz kezelésével megbizott dolgozékat a kancellarnak és a gazdasagi vezetGnek
tdjekoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamolédssal kapcsolatos penziigyi, jelen szabélyzatban foglalt
ligyviteli szabalyokrél, valamint a hatélyos utasitasokrol.

(2) A hézipénztéron kiviili készpénz befizetések atvételével megbizott munkavallaldkra a pénztaros
feladatkorére elSirtakat kell értelemszeriien alkalmazni.

(3) Az allamhéztartas kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szervek az Avr. 148. ?3)
bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbél készpénzben kiadasokat:

a) akozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint munkéba jéréshoz kapesol6do kozlekedési
koltségtéritései,

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

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

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszk6zOk beszerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszkoz0k beszerzése, létesitése rovatain
elszamolandé, kis értékil immateridlis javak, targyi eszk6z5k beszerzésére iranyulé kiad4sok,

) azegységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiaddsok és K123. Egyéb kiilsd személyi juttatiasok
rovatain elszamolandd, szdzezer forintértéket el nem éré kiadasok,

) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgélatdhoz kapcsolédéd
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

g) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) ac)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351. Miiksdési céli
elézetesen felszdmitott Altalanos forgalmi adé és a K67. Beruhdzasi céli elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi add rovatain elszamolandé kiad4sok, és

1) az a)-h) pont szerinti kiad4sokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott
el6legek készpénzben térténd teljesitésére igényelheti - a koltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzatdban meghatérozott hazipénztari keret nagysigara is figyelemmel - készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.
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(4)  Kiadasok teljesitésére a pénztari bevétel felhasznalhato.

A pénzkezel§ helyek altal beszedett készpénz bevételek nem hasznalhatok fel, a bevételt a pénztarba
kotelesek 24 6ran beliil befizetni.

(5) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutalssal, a kifizetéshez sziikséges
készpénz:
a) az elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamlarl felvett, a hazipénztérabél térténd készpénz
felvétellel.

(6)  Akészpénzkifizetéssel jard igényekrdl a kifizetést megel5z6 3 munkanappal korabban tdjékoztatni
kell a pénztarost a varhat6 készpénz-kifizetési igény megjelslésével. A pénztaros az el6z8 napi zard
penztaregyenleg €s a targynapi kifizetések vérhat6 dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni
a pénztar zavartalan miikddését biztosité készpénz mennyiségérsl és cimletérdl. A készpénzfelvétel
Osszeget - a varhat6 készpénzigény felmérése alapjan - a pénztéros llapitja meg, ennek keretében:

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

c) az eldirasoknak megfelelden kiallitjia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alafratdsarol.

(7) A héazipénztari kifizetések lebonyolitaséhoz sziikséges készpénz felvétele a szigori szamadésu
készpénz felvételi utalvénnyal torténik. Az utalvinyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell alairni.

(8) A készpénzfelvételi utalvAny nem javithaté. A rontott utalvanyt ,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell, helyette 4j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a
toszelvényekkel egyiitt meg kell drizni.

(9) A készpénzfelvételi igényt a Kincstar eléirasai szerint kell bejelenteni. A készpénzfelvételi igény
bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személy Jjelolhetd ki, akit a Centrum
készpénzfelvételre jogosultként el6zbleg bejelentett a Kincstar részére.

12. A hazipénztir és a kihelyezett pénztarak miikodési rendje
12. (1) A Centrum pénztdri célra szolgal6 helyiségében, arra alkalmas helyen és forméban,
tajékoztatas céljabol ki kell fliggeszteni:
a) apénztar nyitvatartasi rendjét,

b) a pénztir megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztarosok, pénztar-helyettesek
nevét, alairds mintajat a 7. szdmu melléklet szerint,

¢) azutalvanyozok, ellenjegyzok aldiras mintdit, valamint
d) a“Pénztartdl val6 tavozés utdn reklaméciét nem fogadunk el” feliratot.
(2) A Centrum Hazipénztdrdnak nyitvatartési rendjét a 8. szamt melléklet tartalmazza.

13. A hazipénztarak és kihelyezett pénztirak biztonsagi szabdlyai
13. (1) A hazipénztart és a kihelyezett pénztarakat (pénzkezeld helyeket) ugy kell elhelyezni, hogy
abban a pénz- és értékkezelés biztonsaga a legnagyobb foki legyen.

(2) A pénztirhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és drzésére kelld
biztonsagot nyijt6 pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény, pénzkazetta, biztonsagi zarral
ellatott szekrény) kell biztositani.

(3) A Centrum hazipénztarainak biztonsagos elhelyezéséért a kancellar a felelds.

(4) A hazipénztar készpénzkészletének Srzését riaszté berendezéssel ellatott helyiségben, kétkulcsos
pancélszekrényben, vagy lemezszekrényben kell biztositani.
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(5)  Azegyik kulcsot a pénztérosnal kell elhelyezni. A peénztaros tervezett t4volléte esetén a kulcsokat
a megbizott helyettesnek adja 4t, és az 4tadas tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsfiizetet a pénztar
egyéb nyilvantartisaival egyiitt kell &rizni.

(6)  Akulcsok tartalék mésolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a pénztaros
¢s a pénztarellendr altal alairva, a tiizkazettaban kell 8rizni. A tartalék kulcs hasznalataroi jegyzbkonyvet
kell felvenni.

(7) A kulcsokrél a 9. szdmi melléklet szerinti nyilvéntartast kell folyamatosan vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelslt személy ellen6rzi.

(8) Tilos a pancélszekrény eredeti, tovdbb4 masolati kulcsat olyan helyen tarolni, ahol ahhoz
illetéktelen személy hozziférhet.

(9) Haapénztiri kulcs elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a kancellarnak,
aki a sziikséges intézkedést megteszi.

(10) A kihelyezett pénztarak készpénzkészletének Srzését legalabb lemezszekrényben, kazettaban kell
biztositani.
14. A készpénzkezelés személyi feltételei

14. (1) A Centrum készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan &s biztonsdgos milkddését a kancellar
¢s a gazdasdgi vezet( koteles biztositani az alébbi feladatkorsk ellatésaval megbizott személyek uitjan:

a) pénztaros,

b) pénztar-helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr-helyettes.

(2)  Azegyes munkakdrok kialakitasanal figyelembe kell venni az Osszeférhetetlenségi szabalyokat és
a pénztaros és pénztar-helyettes megbizédsa (Id.: 1. és 2. szamui mellékletek) soran a (3)-(7) bekezdésben
foglalt elbirasokat.

(3) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakért csak a feladatok ell4tiséra alkalmas, kézépfokd
vegzettségli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen elééletet igazol6 személy toltheti be.

(4)  Pénztéros, pénztir-helyettes nem lehet az a személy, aki:
a) kotelezettségvallaloi,
b) teljesités igazoléi,
c) utalvanyozési,
d) ellenjegyzési,
€) pénztar érvényesitési, igazolési vagy,
f)  pénztar ellen6rzési feladatokkal megbizott munkavallald, illetve
g) azok kozeli hozzitartozoja.

(5) A hazipénztart a pénztéros 6nélléan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamoldsi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztirkezeléssel megbizott személynek
a feladatokat:

a) teljes munkaiddben, vagy
b) egyéb az Gsszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakorhdz kapcsoltan kell elldtnia.

(6) A felsorolt munkakordkre kijelolt személyek részére a megbizést a kancellar irdsban adja ki (1d.:
1. és 2. szAmu mellékletek).

(7) A megbizas egy példanyét a feladattal megbizott személy részére kell 4tadni, egy példanyat pedig
a gazdasagi vezetdnek kell megdrizni. A pénztéros munkakérének elfogadasakor (kinevezésekor,
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megbizasakor) a pénztirosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (1. szamu melléklet) kell
adnia, amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kételezettséggel, teljes anyagi, biintetéjogi és
fegyelmi feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyét a személyi anyagban taroljuk, egy példanyat
pedig a pénztiros 6rzi meg.

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

(%) A pénztiros a rébizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zrral ellatott
pancélszekrényben, lemezszekrényben koteles tartani.

(10) A pénztaros 16 feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmény igénylése,
b) afizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
¢) apénztarban tartott készpénz &s a rabizott anyagi értékek kezelése, drzése,
d) a befizetett készpénz 4tvétele,
e) azalapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) azutalvanyozott teljesitések kifizetése,
8) apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiad4si) bizonylatok kiallit4sa, alairasa,
h) nyilvantartasok, elszdmoldsok vezetése,
i)  szigorli szaimadési nyomtatvinyok nyilvantartasa és szabalyszeri kezelése,
J)  pénztarzérlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
k) napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
(11) A készpénzen kiviil a pénztéros kezeli:
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) a pénztarjelentést,
c) abevételi és kiad4si pénztarbizonylatokat,

d) orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, szitkség esetén a kincstari kartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a karty4k &s PIN boritékok atadasardl,

€) utalvanyokat,
f) nyilvantartja a 13. szdmG melléklet szerinti szigori szAmadast nyomtatvanyokat,

(12) A pénztiros feladatai ellatdsinak akadalyoztatdsa esetén koteles a néla lév pénztarkulcsokat zart
boritekban, a ragasztas helyén alirva a gazdasagi vezeté nek eljuttatni.

(13) A pénztar-helyettes a h4zipénztar kezelését a 10. szamu melléklet szerinti Jegyzokonyv felvétele
mellett akkor veszi 4t, amikor a pénztaros valamely oknél fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztar-
helyettes megbizasénak feltételei azonosak a pénztaroséval (1d.: 2. szAm1 melléklet).

(14) A helyettesités iddszakdban a helyettes feladata és feleléssége megegyezik a pénztirosra
elbirtakkal.

(15) A pénztar ataddsnal jelen kell lennie:

a) az atadénak (pénztérosnak, vagy akadalyoztatésa esetén a kdzvetlen vezetdjének),

b) azatvevd pénztar-helyettesnek, és

c) apénztarellendrnek.
(16) A pénztar dtadas-atvétel elbtt a nyilvantartasokat szabélyszertien le kell z4rni, pénztarzarlatot kell
késziteni.
(17) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartisokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki kételes meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérd, az atvett értékek meglétérdl.
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(18) A pénztirosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet (10. szami melléklet) kell felvenni,
amelyet az atadasnal jelenlévok kételesek alafri. A jegyzékonyveket év elejétdl folyamatosan kell
$zamozni,

(19) A jegyzOkonyvekrdl és a kulcsok 4tads4rél folyamatos nyilvantartéast kell vezetni.

15. (1) Pénztarellendri feladatokat a kancelldr 4ltal megbizott biintetlen el6életii személy lathat el
megbizds (3. szdmi melléklet) alapjan. A pénztérellendrt tavolléte esetén a gazdasagi vezet
megbizasabol olyan munkatérs helyettesitheti, akinek munkakéri lefrasaban szerepel ez a feladatkor,
alairés mintajat a pénztirosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell fiiggeszteni. A pénztérellendr feladata:

a) a pénztari bizonylatok ellenbrzése,
b) apénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellenbrzése,

¢) a szigori szimadis ald vont nyomtatvinyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

(2) A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges adatokkal valo
kitdltését, a szitkséges aldirisok meglétét) és tartalmilag a pénztarellendr kételes ellendrizni. Meg kell
gy6zddnie arr6l, hogy a pénztirbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon - az arra
jogosultak éltal - megtortént-e a kotelezetiségvallalés, az ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az
crvényesités és az utalvinyozis. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellelhetdk-e, azok
darabszamat rogzitették-e.

(3) Meg kell gyéz6dni arrdl, hogy a pénztirjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsoldd6 pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet
helyességét és meglétét, a zar6 egyenleggel val6 egyezdségét.

(4) A pénztirellendr kézjegyével koteles ellatni az ellen6rzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

(5) A pénztirellendr a pénztarban kezelt egyéb értékek, szigorti szimadasa nyomtatvanyok meglétét
legalabb negyedéves rendszerességgel kételes ellendrizni, egyeztetni.

(6) Amennyiben a pénztirellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzdkoényvet kell
felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabélytalansagot el8idézd dolgozdval ala kell iratni. A
Jegyzokonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

15. Vezetéi ellenérzés (rovancs)

16. (1) A Centrum kancellarja 4ltal megbizott személy jogosult a hézipénztir rendjét
sziroprobaszerlien ellendrizni. Az ellenérzés megtérténtét a napi pénztirjelentésen alairasaval kell
igazolnia, rdgzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztér vezet6i ellen6rzésnek ki kell terjednie:
a) apénztirdllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartdssal valé egyezOségére,
b) a pénz- és értékkezelésre,
c) abizonylatok szabélyszeriiségére,
d) apénz 6rzésének biztonsigara, valamint
e) szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartaséra.
(3) A hézipénztirban megtartott vezet5i ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
(4) A meghatalmazottak al4iris mint4jat a pénztarosnak 4t kell adni és a pénztarba ki kell fliggeszteni.

16. A napi készpénz ziré dllomdny maximalis mértékének meghatarozdsa

17. (H A kﬁltségvetésj szerveknek a Szt. 14. (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré llomény
maximalis mértékét - az Ahsz. 50.  (6) bekezdésének figyelembevételével - Ggy kell meghatarozni,
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hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptri hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldiranyzatok f60sszegének 1,2%-4t. Ha a médositott kiadési el6iranyzatok
f66sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi készpénz z4ré dllomany maximalis mértéke
500 ezer forint.

(2) A napi készpénz zér6 alloméany maximalis mértékének meghatarozésa soran figyelmen kiviil kell
hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

(3) Amennyiben a napi zar6 készpénz 4llomény Gsszege meghaladja az engedélyezett keretet, a
bevételeket a Centrum elSirdnyzat-felhasznél4si keret szdml4jara haladéktalanul be kell fizetni.

17. A pénzszillitds feltételei
18. (1) A készpénz széllitdsa a jelen Szabélyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,

illetve személyek kotelessége.

(2) A hazipénztar mitkddéséhez sziikséges készpénz szallitisénal a vagyonvédelem szempontjait is
mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétsl fiigg, hogy hany 6, kik, &s hogyan szallithatjak a pénzt.

(3) A pénzszillitds 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alébbi feltételek mellett:

Gyalogos pénzszillitis Riaszt6 tiska nélkiil
1 16 szallithat 500.000 Ft-ig
2 16 szallithat 1.000.000 Ft-ig

(4) A pénz széllitasaval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén beliil kell a
pénztarba szllitani és ott elhelyezni. A pénzszéllitokat szallitds kozben mas feladattal megbizni nem
szabad, és nem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Sket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

(5) A pénz széllitaisaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzdsszegeért. A pénzszallitissal
megbizott személyek felel6ssége 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 szallitéknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zérésait, plombait érintetleniil hagyva kell
a pénztarosnak dtadniuk.

(7) A pénzkisérdt a pénztaros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztaros kéri fel széban vagy
irdsban. A pénztirosnak és a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(8)  Felel6sségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadtak, vagy a Centrum bankszaml4jara
bizonyithaté médon befizették.

(9) 500 000 Ft és 1. 000.000.-Ft kdzotti Ssszeg esetében a hazipénztartd! tavolabb esd, csak koéziton
megkozelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valo szallitds a Centrum vagy a szervezeti egységek
altal megoldott médon torténhet (pl. a szervezeti egység sajat autéjaval, vagy a kézalkalmazott sajat
gépkocsijaval).

(10) 2.000.000 Ft felett a pénzszallitis kotelezbéen a Centrum kiilsé - erre a célra szakosodott -
peénzszallito vallalattal kotott szerzdés/megrendelés alapjan torténhet pénzszallitd gépkocsival. A kiilsd
vallalkozo teljes anyagi felelosséggel felel az altala 4tvett pénzért és annak a jogosulthoz (A Centrum
héazipénztar vagy bankszdmlaja) valé eljuttatésdért. A pénzszallitbnak a pénzt a pénztaros adja 4t a
Centrum pénztaraban.

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

18. A készpénzkezelés szabalyai

19. (1) A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve kiteles kezelni.

(2) A pénztéros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgalé berendezéssel koteles ellenbrizni a befizetett
papirpénz valddisigat.
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(3) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6kté] és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongalédott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme,
amelynél nyilvanvaléan megéllapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopés kévetkeztében,
hanem mds ok miatt (pl. szandékos rongélés) vesztett allagab6l, vagy sériilt meg.

(4) Haa pénztéros a neki dtadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankj egyet illetve érmét
talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiin3 bankjegyet (érmét) vissza
kell tartania és az eredetérol a befizetét jegyzokonyv felvétele (11. szamua melléklet) mellett meg kell
hallgatnia. A jegyzdkonyv felvételénél a pénztérellenrnek is jelen kell lennie. A jegyzékonyvben
rogziteni kell, hogy a befizet6 a hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyet (érmét) kit5l és mikor kapta.

(5)  Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat. A
Jjegyzokonyvet ala kell fratni az ligyféllel. Az alairds esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
Jjegyz6kdnyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd
részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak
latsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasigi vezetdnek kell
atadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

(6) A Centrum a kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzbd6 Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c)  az5,01 forinttdl 7,49 forintig végz3d6 Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzdds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végz6do
Osszegre kell kerekiteni.

(7) A nem 5 forintra vagy annak egész szamii tobbszordsére végzsdd fizetendd végbsszeg €s a (6)
bekezdés alapjdn meghatarozott készpénzben fizetendé 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

(8) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hétranynak nem mindsil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kitelezé.

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

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

(11) K355. Egyéb dologi kiadésok kozott kell elszdmolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombél torténd
kivonésa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor
nem hatérozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolédik, mivel a készpénzmozgés
egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

19. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

(3) A kiallitott bevételi-, és kiad4si pénztarbizonylatot az alapokményokkal egyiitt a pénztérjelentés
mellé kell csatolni és a bizonylat megérzési idején beliil meg kell Srizni.

(4) A pénzforgalom dokumentéldsakor az {igyviteli rendszer szigort szémadas szerint gépi uton adja
a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

(5) Foszabalyként a pénzforgalom rogzitése gépi uton térténik. Kézi bizonylatok rdgzitésére az
iigyviteli rendszer technikai meghibasodésa esetén keriil sor.

(6) Ha a pénzforgalom nem kozvetleniil a gazdaségi rendszerben keriil rogzitésre, és a bizonylatok
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kézzel keriilnek kiéllitdsra, a kézi bizonylatok kés8bb rogzitésre keriilnek az tigyviteli rendszerben

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

a) aszamla;
b) akészpénzfizetési szamla;
¢) kiadasi bizonylat;
d) aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvényrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal;
€) belfoldi kikiildetési rendelvény;
f) elolegigénylés;
g) postai feladévevény.
(8) A gépi és kézi bizonylatok ki4llitdsdban tartalmilag kiilonbség nincs.

(9) A pénztirbizonylatokat utélag nem moédosithaté médon, csak kék szinii golyostollal vagy
tintaceruzaval lehet kidllitani. A gépi bizonylatot kézzel javitani nem lehetséges.

(10) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette wjat kell kidllitani. A rontott
bizonylat 6sszes példanyit (a tdkepéldanyokkal egyiitt) is meg kell 6rizni. A rontott példanyt a
pénztirjelentésben is fel kell vezetni.

20. A pénztiri bevételek bizonylatolisa

21. (1) A hazipénztari befizetésekrdl - a vonatkozé alapokményokkal egyezden - , Bevételi
penztarbizonylat™-ot kell kidllitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi bevételi pénztarbizonylat.

(2)  Ahagyomanyos vagy gépi bevételi bizonylatot értelemszertien kell kitolteni. A bizonylat fejrészén
a befizet6 nevét fel kell tiintetni.

(3) Ha a befizeté mas megbizasabdl teljesit befizetést, akkor a megbizé személy vagy gazdalkodé
szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra.

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

(5) Postai kézbesitd utjan érkez6 készpénzosszegek bevételi pénztir-bizonylatdhoz a pénztirosnak
minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt.

(6) A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és betiivel is fel kell tiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Ssszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA szam, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett dsszegeket Gssze kell adni és az Ssszeadas eredményét a
nyomtatvany ,,0sszesen” rovatéban is fel kell tiintetni. Az 8sszesen rovatban szerepld dsszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett Ssszeggel. A hagyomanyos
pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait athtizéssal érvényteleniteni kell.

(7) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossiginak
igazoldsa céljabdl a befizet6vel al4 kell iratni.

(8) A bizonylatot kiallité pénztéros és a bizonylati adatokat ellendrzd a bevételi pénztarbizonylatot
kdteles alairni.

(9) A bevételi pénztarbizonylatot 4tiréssal, harom példanyban kell kiallitani.

(10) Az elsd példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a
csatolt okményok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat
a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

(11) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

(12) A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervényként a befizetének kell
atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére - barmely ok miatt - nem keriilt 4tadésra a »Nyugta”
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példény, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell megdrizni.
(13) A harmadik, a t6példany a témbben marad és azt a pénztéros érzi meg.

(14) Keészpénzes befizetés esetén kérésre egyszeriisitett szamlat kell kiallitani. Az egyszeriisitett szamla
minden rovatat ki kell t6lteni, a szdmldkat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az azonos
pénztari napon kiallitott egyszeriisitett szamlakat lehet egy bizonylaton régziten.

(15) Befizetéskor a pénztaros:
a) megszamolja a kapott Gsszeget,
b) kiéllitja az atvételrdl a bizonylatot,

¢) avisszajaré Osszeget leszamolja és 4tadja, csak ezek utén helyezheti a kapott pénzisszeget a
pénztarba.

21. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

22. (1) A pénztirosnak minden pénztari kifizetésrdl - a vonatkozé okménnyal egyezden -, Kiaddsi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely lehet hagyomanyos vagy gépi kiadési pénztarbizonylat.

(2) A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kidllitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval elldtott kiadasi pénztirbizonylat alapjén teljesithet. Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokményon is torténhet.

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

(4) A hagyomanyos vagy gépi kiadési bizonylatot jol olvashatéan, értelemszeriien kell kitolteni. A
bizonylat fejrészén a pénz atvevojének nevét jél olvashatdan fel kell tiintetni.

(5) A pénztirosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethet ki. A meghatalmazést
a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazis helyett,
visszavonésig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilén
nyilvantartast kdteles vezetni és a kiadasi bizonylat szSveg rovatdban - mivel a meghatalmazas ez esetben
nem csatolhat6 - hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(7)  Egy kiadési pénztarbizonylaton 4ltalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal t6bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
Jarandosagat. A pénzfelvétel igazolisa ebben az esetben az atvevék alafrasival a pénztarbizonylat
mellékleteként csatolt listan térténik.

(8) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét
az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiad4si pénztarbizonylaton
teljes nevének aldirds4val kell elismernie.

(9) Az utalvanyozo, ellendrzé és konyvels ugyancsak kételes feladata végrehajtasanak igazolaséul a
kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

(10) A kiadasi pénztérbizonylatot atirassal, két példanyban kell killitani. Az els6 példany a kényvelés
bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni a pénztéri alapokmanyokat (a csatolt okméanyok darabszamaét a
bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal vagy bélyegzdvel
érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre 4tadni.

(11) A masodik példany, a tépéldany a tombben marad és azt igazoldsul a pénztaros érzi meg.
22. Pénztarzaris, pénztirjelentés

23. (1) A Centrum Hézi Pénztérdban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari napon.

(2) A hagyomanyos, papir alapi pénztirjelentés két példanyban késziil. Az elsd példanyt - a
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mellékleteivel egyiitt - a kdnyvelés részére kell 4tadni, a masodik példany a tombben marad, és a
pénztaros 6rzi meg.

(3) A pénztéri nyilvantartdsban az elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét sorszammal kell ellétni (folyamatosan januar 1-jétol).

(4) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
a) meg kell allapitania a pénztirban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

b) a pénztérjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiadasok végisszegét, majd az
el6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartis szerinti
egyenleget;

¢) a pénztarjelentésben megallapitott cgyenleget egyeztetni kell a valésigos
készpénzmaradvannyal;

d) azegyeztetés megtdrténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(5) A pénztarellenér az ellendrzés elvégzését koteles alairdsaval igazolni. Minden esetben
penztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy ha a beosztiséabol
végleg tavozik.

23. Eljaras pénztareltérés esetén

24. (1) Amennyiben a pénztéros a pénztari 6rak alatt penztarkiilénbézetet észlel, értesiti a gazdasagi
vezetdt, aki azonnal pénztirzarlatot rendel el (a pénztarzarist az el6zéekben leirtak szerint kell
vegrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzérlat alkalmival mutatkozd eltérésnél a hidnyrél vagy tobbletrdl a zérlat alapjan a
penztirellendr jelenlétében jegyzékonyvet (12. szamua melléklet) kell felvenni. A jegyzoksnyvben
rogziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okt (amennyiben ismert), a felelds dolgozo nevét és a rendezés
modjat.

(3) Tobblet esetén: a tdbbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell, A pénztar jelentés bevételi
oldalara fel kell vezetni a tSbbletet, és a z4r egyenleget ennek figyelembevételével kell megallapitan.

(4) Hiany esetén:

a) ha megtériil: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett Osszeget , Hidny” megjeloléssel fel kell
vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztaros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdé pénzkészlet dsszegénél a befizetett hidny 6sszegét is figyelembe
kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztérjelentés kiadési oldaléra, mint hidny fel kell vezetni ,,Hiany”
megjelléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet soraba a hidnnyal cs6kkentett 5sszeget
kell beirni.

(5) A feleldsség és a hidny rendezési mddjénak megéllapitasanal figyelembe kell venni a munkaiigyi
szabalyokat.

24. Pénzkezel6 helyek
25. (1) Készpénz kezelése egyéb pénzgyiijtd helyeken is lehetséges. A pénzkezeld helyek csak
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.

(2) A pénzkezeld helyeken is ki kell jeldlni a pénz kezelésével megbizott személyeket és az ellendrzést
vegzd személyt (1., 2., és 3. sz. mellékletek), akik jelen szabalyzat alapjan kételesek a nyilvantartdst és
az elszamolast végezni.

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

(4) A pénzkezeléssel megbizott személy felvezeti a bevételek bizonylatainak adatait jogcimenként az
Osszesitd nyilvantartasba (témaszamonként, adoalap, ad6 €s adbval novelt érték bontasban).
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(5) Az Osszesitéseket a pénz feladdsokkal egyidejiileg kdtelesek a Centrum Hézi Pénztira részére
eljuttatni.

(6) A pénzkezeld helyek legalabb hetente egyszer, de az 50.000 Ft bevétel elérése esetén soron kiviil
kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és befizetni a Centrum eldiranyzat-felhaszn4léasi
keretszdmlajara.

(7) Az atvett pénzt a befizetésig j6l zarhat6, biztonsagos belyen kell kezelni.
25. Egyéb, pénztarban drzott értékek kezelése

26. Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek:

a) a kincstéri kartya, amelyhez kapcsoléd6 nyilvantartési kotelezettségeket jelen szabélyzat V.
fejezete tartalmazza. Iskolank esetében nem relevans.

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kivetden atvételi elismervénnyel, zart csomagban
keriil a hazipénztérba. A pénztros a zart csomagot felbontja, annak tartalmat nyilvantartasba
veszi, majd a szervezeti egységek erre vonatkozéan megbizassal rendelkezd dolgozdi részére
pénztari idében a jogosult mennyiséget kiadja. Az utalvanyokkal egyiitt az adott szervezeti
egység ellatott munkavallaléinak nevét tartalmazo - a bérelszdmolas 4ltal elkészitett - dtadds-
atvételi lista masolata is kiadasra keriil. Az utalvanyok munkavallaléknak torténd kiosztésat
kévetéen a munkavallaldk 4ltal alairt listat a hazipénztarba egy héten beliil vissza kell juttatni
¢s azt az eredeti dtadéds-atvételi listahoz csatolni kell.

26. Szigori szimadads ald vont nyomtatvinyok
27. (1) A Szt-ben foglalt eldirdsok szerint a koltségvetési szervek szigori szadmadasu
nyomtatvanyaként kell kezelni:

a) akészpénz kezeléshez kapcsolédd nyomtatvanyokat, tovabba

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy

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

(2) A szigori szamadds ald vont pénziigyi nyomtatvanyok felsoroldsét a 13. szim@ melléklet
tartalmazza.

(3) Minden szigorii szdmadasi nyomtatvanyt kezel szervezet az altala kezelt szigori szamadasa
nyomtatvanyokrol nyilvantartast kételes vezetni.

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

(5) A szigori szamad4s al4 tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi
és fegyelmi felelosségre vonassal jar.

(6) A fel nem hasznlt szigori szdmadés al4 tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkillonitetten, lehetdleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél kazetta, zarhato szekrény) kell
tarolni és nyilvantartani.

(7) A 13. szdmi. mellékletben felsorolt nyomtatvanyokat a Centrum rendeli és vasarolja meg a
szervezeti egységek altal a megkiildott kérelem alapjan.

27. A szigort szimadist nyomtatvinyok kiad4sa, felhasznilasa

28. (1) A szigord szdmad4si nyomtatvanyokrdl, bizonylatokrél a kezelésiikkel megbizott, vagy a
kibocsatésukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszdmolhat6sagat.

(2) Ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatvény készletbdl annak
felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az 4tvétel tényét a nyilvantartas megfeleld
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sordban a kiadés és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az 4tvételt a megbizott
személy alairasaval ugyanott kell elismertetni, ahol a nyomtatvany kiadasra keriilt.

(3) A nyilvantartisnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) a nyomtatvany nevét, szamjelét,
b) a beszerzést igazolé szdmla szamat,
c) anyomtatvany kezdd és zard sorszamat,
d) abevételezés iddpontjat,
e) akiadd személy és a felhasznalasra atvevod személy olvashatd nevét és alairasat,
f) afelhasznalés befejezd idopontjat,
g) azelszamolo olvashat6 nevét és alairasat,
h) az elszamoltat6 nevét és alairasat.

(4) A szigori szdmadasi, értékkel kezelt nyomtatvényokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel a
koltségvetési év zarasaig kételesek elszamolni.

(5) A betelt nyomtatvanyokat vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigorti szdmadésa
nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

(6) A visszaszolgaltatast irattirazasra elokészitve kell végrehajtani.

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

(8) A Kkoltségvetési évben megkezdett nyomtatvéanyokat fajtanként elkiilénitve a felhasznalds
sorrendjében megszamozva, a nyomtatvany tSmbdkon jeldlve a felhasznalas kezdd és befejez6 datumat,

z o

sorszamat, jegyz6konyvvel Osszesitve kell leadni, legkésdbb a koltségvetési évet kivetd januar 31-ig.
(9) A nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.

(10) A pénztar forgalom bizonylatait hasznalatbavételkor a boritélap belsé oldalan hitelesiteni kell. A
hitelesitésre a gazdasagi vezetd jogosult.

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

28. A bizonylatok tarolasa és megdrzése
29. (1) A bizonylatok tdrolasindl elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok hiinytalan,
karosoddsmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok szallitisanal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, kiilsd
karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3)  Akonyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten aldtdmaszté szamviteli bizonylatot legalabb
8 évig kell olvashaté forméban, a kényvelés feljegyzése hivatkozas alapjan visszakeresheté médon
megodrizni.

(4) A szigori szdmaddst bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
29. Készpénzcsekk

30. (1) Az elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznélni, azt
két vastag vonassal keresztben 4t kell hiizni és "rontott" széval tirni.

2) A "rontott" jelzést a készpénzcsekk tészelvényén és a nyilvantartiasban a megfelelb sorban is fel kell
tiintetni.

(3) A készpénzesekk flizetekben visszamaradt tdszelvényeit 8 évig kell megérizni.
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V. FEJEZET
KINCSTARI KARTYA KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ELOTRASOK
30. A Centrum és szervezeti egységei altal hasznilt kincstari kirtyak

31. (1) A Centrum és a szervezeti egységek a készpénzforgalom lecsdkkentése érdekében az aldbhbi
tipust kértyaval rendelkezhetnek: kincstari intézményi kartya (a tovabbiakban: Kincstdri kartya). A
Centrum nem rendelkezik kincstdri kirtyaval.

(2)  AKincstari kartya a kibocsaté pénzintézet és a Kincstar logoéjéval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosénak és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegyii titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi
¢s készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

(3) A Kincstér altal kibocsatott intézményi kértya, amely készpénz felvételére-befizetésére szolgald
forint alapy, kizarélag belf6ldén hasznilhaté elektronikus médon elfogadhaté készpénz-helyettesitd
fizetési eszkoz.

(4) A Kincstari kirtya a Kincstar tulajdona azt - rendeltetésének megfelelden - kizardlag a
kartyabirtokos hasznéalhatja. A kartyabirtokos azt nem ruhazhatja 4t, hasznélatat mas személynek nem
engedheti 4t, és nem helyezheti biztositékul zalogba vagy 6vadékként letétbe.

(5)  Kincstari kartyat a kancellar igényelhet a Centrum szdmara. A Kincstari kértya igénylése a
kancellar kezdeményezése alapjén, a ,Kincstari (intézményi) kartya igénybejelent lap” (2. melléklet)
kitoltésével, és az Iskoldba toérténd eljuttatasaval torténik.

(6) A Kincstari kirtya vasarlasi limitosszegét az engedélyezd a véarhat6 havi kiaddsok ismeretében
allapitja meg. A felhaszndlhats keretdsszeg maximum 100.000 Ft lehet. A Kincstéri kartyara
készpénzfelvételi limit beallitdsa csak az kancelldr kiilén engedélyével végezheto.

(7) A Kincstdr a kirtya igénylésekor az iigyféllel Bankkartya szerzédést kot. A Kincstéri kértya
igényléséhez sziikséges adatok kozlése, valamint az egyes kartydkhoz tartozé limitek meghatdrozasa
érdekében az ligyfél adatlapot tolt ki, amelyet a szamlavezetd Allampénztari Irodajaba kell eljuttatnia.
Az adatlap kitoltését, a Bankkartya szerzé6dés megkotését a szdmla felett rendelkezésre jogosultaknak
kell megtenni.

(8)  AKincstari kartyat csak személyesen lehet atvenni A Centrumban a pénztirosnal kartya atvételét
igazol6 nyomtatvanyon,

(9)  Azigénybejelentd és megsziintetd lapot az irattarazas szabélyai szerint, a Kincstér altal kibocsatott
»Adatlap Kincstéri kartyahoz” nyomtatvany alairt példany4t a pénztérban kell megOrizni.

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

a) akartyaszdmot,

b) alejaratot,

c) akartyabirtokos nevét,

d) akartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
€) az atad6-atvevd alairasokat, valamint

f) megjegyzés rovatot, ahol regiszirdlni lehet az adott kartya hasznalatira vonatkozé limiteket,
az esctleges kartyaletiltast, kirtyacserét, a kartya érzésének helyére vonatkozé véltozasokat,
stb.,

g) havi felhasznalhat6 limitalt 8sszeget.

(11) A Kincstér az tigyfelei szamara a Kincstari kértyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére kartyatipusonként (intézményi/VIP) kértyafedezeti szamlat nyit. Ennek
megfeleléen a valamennyi szamlatulajdonos 6n4llé kartyafedezeti szamlaval rendelkezik.
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(12) A Kincstéri kartya hasznélatahoz sziikséges fedezetet a szamlatulajdonos biztositja az el8iranyzat-
felhasznaldsi keretszdmlérdl a kincstéri kértyafedezeti szdmléra torténd 4tutalassal. A kartyafedezeti
szamlara limitdlt &sszeg keriil, amelynek mértékét A Centrumban a kancellar hatérozza meg. A
kartyafedezeti szamla feltSltésérdl a kancellar vagy a gazdasagi vezetd gondoskodik. A kértyabirtokos a
Kincstarnal vezetett limit4lt Gsszegének erejéig hasznalhatja a Kincstari krty4jat. A havi felhasznalasok
Osszegét a kértyabirtokosnak kell figyelemmel kisérnie. A keretdsszeg tillépése a Kincstari kértya
azonnali letiltdséval jér, és a kartyabirtokos felel6sségre vonasat kell kezdeményezni.

(13) A Kincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizarélag a szervezeti egységek és a
Centrum alapfeladatainak ellataséhoz sziikséges és indokolt kiadasokra lehet felhasznalni, oly médon,
hogy az arra jogosult személy a kartyarél a részére engedélyezett 6sszeget felveszi, azzal készpénzes
vasérlast eszk6zo1.

(14) A Kincstéri kartya nem hasznalhaté fel
a) kozbeszerzés hatélya alé tartozo beszerzésre,
b) eldre tervezhetd kiadasok teljesitésére.
(15) A Kincstari kartya kizarélag belfoldi felvevéhelyeken hasznalhatd.

(16) A Kkartyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazolé AFA-s szémlakat és a kértyaval t6rtént
pénzfelvételt igazolé bizonylatokat dsszegyiijtve, azokat a targyhénap- gazdasagi vezetd 4ltal kijelslt
munkanapjéig- 4t kell adni a pénztarosnak.

V1. FEJEZET
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
31. Elszimolasra kiadott 6sszegek jogcimei

32. (1) Készpénzt, elszamolasi elbleget csak névre szoloan lehet kiadni.

(2) Elszamolési eléleget kizarolag a Centrum és a szervezeti egységek dolgozéi részére lehet kiadni,
bankszdmléra torténd atutaldssal, vagy Pénztarbdl térténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi el6legként kell kezelni jellemzden:
a) a kincstari kartyaval felvett, vagy kifizetett 5sszegeket,
b) a kikiildetési el6legeket, és
¢) minden olyan a dolgozé 4ltal felvett eldleget, amellyel a felvevd a Centrum felé elszamolas
koteles annak elszamolasaig.

32. Elélegek nyilvantartisa

33. (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrél a pénztaros nyilvantartast kételes vezetni.

(2) A nyilvéntartast olyan tagolasban kell rogziteni, hogy abbél kiilon-kiilon megallapithat6 legyen az
egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolésra kiadott elélegek Ssszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az el6leget felvevd nevét, a felvétel idépontjat, a kiadasi bizonylat
szamat, a felvétel jogcimét, az elszamoldsra felvett Gsszeget, az elszdmoléds hataridejét, a tényleges
elszdmolas id6pontjat, a ténylegesen felhasznalt 5sszeget, a felhasznalas jogcimét, a pénzfelvevd altal
visszafizetett sszeget, a visszafizetés idSpontjat, a bevételezési bizonylat szamat.

33. Eldleg elszamolas brutté médon
34. (1) Az eléleg elszdmolas médja” brutté elszamolas™. A kiadott eldleggel azonos dsszegii bevételi

bizonylatot kell kiéllftani, majd az okmanyokkal aldtAmasztott ténylegesen felhasznélt 6sszegrdl kiadasi
bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszémolasra kételezett személynek az elszdmolds eredményeként bizonyos dsszeget vissza
kell fizetnie, azt az Gsszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb sszeget vesz fel
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elszamoldasra. A befizetendd és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben besz4dmitani.
(3) A kiadott elSleg elszdmolésa akkor teljes korid, ha a bizonylatok leaddsa és a kiilonbozet pénziigyi
rendezése is megtortént.

34. Eléleg elszamolasinak hatarideje

35. (1) Elszamol4si hataridék:

a) eseti beszerzés megtorténte utan haladéktalanul, de legkésébb a vasarlast kovetd 8 napon beliil
el kell szémolni. A megmaradt készpénzt pénztari napon a hazipénztarba torténd kdzvetlen
visszafizetéssel kell rendezni.

b) harminc napon til el6leg nem lehet kint a munkavallalénal.
c) targyév december 20-ig pedig minden eléleggel el kell szamolni.

(2) Az elszémolasra kiadott eldlegekrdl a nyilvantartis vezetése, és az alapjan az elszadmolasi hataridé
betartasanak ellenGrzése a pénztéros kotelessége.

(3) Ha az elszamolasra kételezett a kitlizott hatéridéig nem szdmol el, az elszamoltatasért felelds
személynek haladéktalanul, irdsban fel kell szolitania az elszdmolasra, illetdleg a tényt irasban jeleznie
kell a gazdasagi vezetd felé.

(4) A 30 naptiri napnal hosszabb ideig a kozalkalmazottmal 1&v8 elszamolasi eldleg személyi
juttatisnak mindsiil, az SZJA tv. 72. -a szerinti kamatkedvezménybd] szarmazé jévedelem, amelyhez
kapcsolédéan a kifizetdt adéfizetési kotelezettség terheli.

(5) Hataridben el nem szamolt eldleg Gsszegére a Centrum kamatot szémol fel, amelynek mértéke a
jegybanki alapkamat + 5%.

(6) Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmoldsra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhaté fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

35. Azonos jogcimen wjabb eldleg felvételének lehetésége

36. Ha ugyanaz a személy elszdmolésra azonos jogcimen tijabb Osszeget vesz fel, a koribban felvett
Osszeggel az tjabb elSleg felvétele elbtt akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszémolasara megjelolt
hatarid6 még nem telt el.

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

37. (1) Jelen szabélyzat a j6vahagyast kdvetd napon 1ép hatélyba.

(3) Jelen szabélyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabdlyozis.

(3) A Pénzkezelési szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a Centrum kancellarja a felel6s.
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1. szamu mellékiet

MEGBIZAS
pénztéros részére

A mai napon visszavon4sig megbizom Ont az Esztergomi Szakképzési Centrum kezelésében 4ll6, 2500
Esztergom , Budai Nagy Antal u. 24 . sz. alatt taldlhaté pénztar/pénzkezeld hely kezelésével.

A pénztart/pénzkezeld helyet (pénzt és értéktargyakat) 5nalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Esztergom, 20......ccccoceevveeeeerecenrennnne

kancellar

NYILATKOZAT
ATUHTOM oo kijelentem, hogy az Esztergomi Szakképzési Centrum
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
penztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Esztergom, 20......ccccoceeveneeeirecncrenennnn

pénztaros
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2. szdmu melléklet

MEGBIZAS

pénztar-helyettes részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az Esztergomi Szakképzési Centrum kezelésében allo, 2500
Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz. alatt talalhat6 pénztar/pénzkezeld hely kezelésével a megbizott
pénztaros tavolléte esetén,

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

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

Esztergom, 20 ...cc.covevvvevieceererereenenn,

kancellar

NYILATKOZAT
ATUHIOM .ot kijelentem, hogy az Esztergomi Szakképzési Centrum
Pénzkezelési szabélyzatdt megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo

penztarért/pénzkezeld helyért (pénz és értéktargyakeért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Esztergom, 20 .........cccecvvevverriirninnnne.

pénztar-helyettes
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3. szamiu melléklet
MEGBIZAS

pénztarellendr részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az Esztergomi Szakképzési Centrum kezelésében 4116, 2500
Esztergom, Budai Nagy Antal u 24. sz. alatt talilhaté pénztar/pénzkezeld hely pénztarellendri
feladataival.

A pénztart (pénzt és értéktirgyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellendrizni, feladatat a
Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakéri lefrasaban foglaltak szerint kell elldtnia.

Esztergom, 20 .....ccovvvvevvrernreirennee.

kancellér

NYILATKOZAT

ATHIOtE oo kijelentem, hogy az Esztergomi Szakképzési Centrum
Pénzkezelési szabélyzatit megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 pénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Esztergom, 20 .....ccccooeevvrevecrvcrrnen,

pénztarellendr
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4. szdamu melléklet
A Centrum hazipénztir
- Centrum Hézipénztéar (cime: 2500 Esztergom,Budai Nagy Antal u. 24.)
Pénzkezelé helyek
PénzkezelGhely neve cime pénzkezeléssel megbizott

személy
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5. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS
(egyszeri alkalomra)
ALUHIOt ..t e meghatalmazom...........ccvveeecveeeererieviseeennreeeesreenn,
....................................... 4 ROZY e, jOgCIMED
20 ...év........... hé........... 1 €SCAEKES.....c.covvriretrieiiterer e, Ft Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazé alairisa és adatai:

Meghatalmazo neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairds
Meghatalmazott aldirdsa és adatai:
Meghatalmazott neve: 4‘

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

alairas
Tanuk alafrdsa és adatai:

A tanu tana 1. tana 2.

neve.

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Alédirasa:
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6. szdmu melléklet

ALLANDO MEGHATALMAZAS

(visszavonasig érvényes)

ATUHTOM ..o meghatalMazom.......ceveveerereveeeeeeieeerseeeseseesenees e
........................................ -t, hogy helyettem az alabb felsorolt jogcime(ke)n az alabbi

pénzdsszegeket/utalvanyokat felvegye:
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Esztergomi Szakképzési Centrum

Ezen meghatalmazés 20.. .&v hé

Meghatalmazd aldirésa és adatai:

Pénzkezelési Szabélyzata

tol visszavonasig érvényes.

Meghatalmazé neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott alairasa és adatai:

alairas

Meghatalmazott neve:

Allandé lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Tanuk alairasa és adatai:

alairas

A tani

tanud 1. tanu 2.

neve:

Alland6 lakhelye:

Szem. ig. sz.:

Aléirasa:
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

7. szamu melléklet

Pénzkezelésre jogosultak neve, aldirdsa

Az Esztergomi Szakképzési Centrum altal iizemeltetett 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz.
alatt talalhat6 pénztiraban/pénzkezeld helyén............oooevrrven...... €V i, hénap napjatél
visszavondsig pénzkezelésre jogosultak nevei és alafras mintai.

NéV Beosztés Aléirﬁs SZign6
(pénztiros/pénztarhelyettes)
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabélyzata

8. szdmu melléklet

Az Esztergomi Szakképzési Centrum Hazipénztirdnak nyitvatartasi rendje
Az Esztergomi Szakképzési Centrum Hézipénztara

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

................................................... szdm alatt (cim)
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabélyzata

9. szdmu melléklet

KIMUTATAS

Az Esztergomi Szakképzési Centrum altal kezelt a 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz. alatt taldlhat«
hazipénztirhoz tartozé bejarati ajté, racs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsainak kezelésérél.

A Kkulcs atvételének Ideje A kulcs visszaaddsanak ideje
Sor- A kulcs A kulcs atvevéjének

szam megnevezése a neve

év hé nap ora:perc év hé nap ora:perc
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

10. szami melléklet
Pénztir dtadas-dtvételi / ellendrzési* jegyzékonyv

Keésziilt: 20.... €V ..vverrereeiiceennn, hé ... napjan az Esztergomi Szakképzési Centrum altal
kezelt, 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz. alatt iizemeltetett hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:
Atadé:
Atvevé:
Pénztarellendr:

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

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

Jelenlévok megéllapitjék, hogy 4tadaskor az alabbi pénzeszko6zok, szigorn szamadési nyomtatvanyok, illetve egyéb
értékcikkek taldlhatok a pénztarban:
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

1. Pénzkészlet**:
db 20.000 Ft Osszesen Ft
db 10.000 Ft dsszesen Ft
db 5.000 Ft 0sszesen Ft
db 2.000 Ft Osszesen Ft
db 1.000 Ft Osszesen Ft
db 500 Ft Osszesen Ft
db 200 Ft Osszesen Ft
db 100 Ft Osszesen Ft
db 50 Ft Osszesen Ft
db 20 Ft Osszesen Ft
db 10 Ft Osszesen Ft
db 5Ft 0sszesen Ft

Osszesen Ft

AZAZY sovovsosssne e eeeesenes forint készpénz Ft

2._Atads’|sra keriil§ szigori szimadasi nyomtatvanyok:

Bevételi pénztirbizonylat: Utols6ként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat: Utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés: Utolséként felhaszn4lt sorszam: ]

Készpénzesekk: Utolsoként felhasznalt sorsz4m:

Egyéb: Utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan témbjei a szigori szdmadéasu nyomtatvanyok nyilvéntartésai szerint keriilte
atadisra.

Atvevd igazolja, hogy az étvett szigorii szimaddast bizonylatok megegyeznek a nyilvantartéssal.
3. Atadasra keriil6 egyéb értékek, letétek:

talvanyok: -tol e |
Egyéb bizonylatok . .
fajtankeént: ol jtol
Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak és igazoljak, hogy a hazipénztarban talalhaté készpénz
mennyiség 0 e, Ft, azaz
........................................................................................................................ forint, amely a pénztarjelentésben

rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevd jelen JegyzOkonyv alapjan ideiglenes / végleges* j elleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyag:
felelosséggel atveszi.

kmf.

atado6 atvevd

pénztarellendr kancellar/gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahuzandé
** forintban és valutanemenként, cimletezve
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

13, szamit melléklet
Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: ....... €V et h6 .......... napjan az Esztergomi Szakképzési Centrum kezelt
2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz. alatt {izemeltetett hazipénztéri helyiségében.

Jelen vannak:
Befizetd:

neve:

cime:

szig. szama:
Pénztiros neve:

Pénztarellenér neve:

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy/érme visszatartdsa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztirosnak feltiint, hogy a Ft cimletii
...................... SOTOZAL ...veviriiinicincneesiinnnnn €8 SOISZAMA .............. bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét.................. EV.niere s hé........... napjan
...................................................................................... nevii egyéntdl kapta ..............oc.cccoevveercvnnnnneen..... helységben. 2
fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik ¢s a jegyz6konyv egy példanyanak a befizetd

£ ooz

részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellenr

befizetd
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

13. szdmit melléklet

Jegyzokonyv pénztdri eltérés esetére

Felvéve: ......... €V e hé ... napjan az Esztergomi Szakképzési Centrum altal

kezelt 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24. sz. alatt {izemeltetett héazipénztari helyiségében, pénztarzérlat alapja
Jelen vannak:

PENZIATOS: oottt

PENZEArCllenSr: et

GAZAASAGE VEZELO! ovveveveeeveerseercereeeeres ettt eeeeeee s eeees e eeeseeeee

Térgy: A pénztéri jelentésben megéllapitott egyenleg és a val6sagos készpénzallomany kozti eltérés kivizsgalasa

A mai napon PENZLATZATIAt WEAN .......cveceeieeeeeeeeeeee oo Ft, azaz
...................................................................... forint / valuta t6bblet / hidny* keletkezett, amelynek okét a kivizsgélas
soran nem sikertilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

* atobbleteta......covveeieecerereen, szamu bizonylaton bevételezte**.

* ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba**.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi vezet6

* a megfeleld alédhuzand6 ** a nem kivéant rész torlends.
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata
13. szamu melléklet

Szigorit szamaddsi nyomtatvinyok felsorolasa

A Centrum Hézi Pénztirdban kezelt szigort szimaddsi kitelezettség ald vont nyomtatvinyok:
- Kiadasi pénztar bizonylat
- Bevételi pénztar bizonylat
- Napi/iddszaki pénztarjelentés
- Nyugta
- Egyszeriisitett szamla
- Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél
- Allomanybavételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrol
- Alloménybavételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrél és Jjarmiivekrél
- Készletbevételezési bizonylat
- Készletkivételezési bizonylat
- Targyi eszk6z6k 4llomanycsdkkenési bizonylata
- Készlet-visszavételezési bizonylat
- Kikiildetési rendelvény
- - Szabadsagengedély

Pénztirban kezelt egyéb szigori szamaddast nyomtatvanyok:
- Utalvény
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

13, szdmu melléklet

Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazssokrél

Meghatalma- M,e ghatalma.- Meghatalma- | Meghatalma- | Visszavo |Visszavonds

g . | Z0 szervezeti . . . A, i

zas id6pontja egység zott neve zott szig. szima| nds szima | idépontja
megnevezése
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Esztergomi Szakképzési Centrum Pénzkezelési Szabalyzata

15. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

év Beosztas Kelt IAldiras
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