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A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjdban
foglalt rendelkezés alapjan a Vaci Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
5. § (2) bekezdés f) pontjadban biztositott jogkdromben eljarva a Vaci Tankeriileti Kozpont
pénzkezelési rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. FEJEZET
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

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

a) a pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmli meghatarozasat,

b) a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjét,

¢) c)apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel0sségi szabalyait,

d) akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszkozok forgalmat,

e) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit s eljarasi rend;jét,

f) azar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

g) apeénzszallitas rendjét,

h) akészpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat és

1) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos

nyilvantartasi szabalyokat.

2. A szabalyzat hatalya

2.§ Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont tankertiileti igazgatdjara,
vezetdire, kormanytisztviseldire, munkavallaldira, valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony alapjan a Tankeriileti Kozpont altal foglalkoztatott személyekre, tovabba a
Tankertleti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény intézményvezetdire, valamint az
ott foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és munkavallalokra.

3. Alkalmazando jogszabalyok

3.§ A szabalyzat elkészitésével, valamint megvalositasaval 6sszhangban érintett jogforrasok:

a) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14.§ (8) bekezdése,
mely szerint ,, a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom
(készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérol, a pénzkezelés
személyi ¢€s targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairol, a készpénzben ¢és a
bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érintd
pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérél, a napi készpénz zar6 allomany
maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az
ellendrzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.”,

b) az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

¢) az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),
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e) az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodod kovetelményekrdl szoldé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) és

f) Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény.

4. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

5.§ A Szabalyzat elkészitéséért €s végrehajtasaért a Tankertileti Kozpont gazdasagi vezetdje
felelOs.

II. FEJEZET

A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK ES AZ
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

5. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgal6 szamlak

6.§ (1) A Tankerilileti Kozpont az Alapitd Okirataban, illetve a Szervezeti Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységei ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat

a) a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) Gtjan,

b) készpénzben

bonyolitja le.
(2) A Tankeriileti Kézpont pénzforgalméanak lebonyolitasa a Kincstar kozremiikodésével, a
kincstari egységes szamlan keresztiil torténik. A kincstari koron belill az egyes szervezetek
kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kiviili kiadasokat és bevételeket
pénzforgalommal teljesiti.
(3) A kincstari szamlak megnyitasardl, illetve megsziintetésérdl a Tankeriileti Kézpont
koteles intézkedni.
(4) A Kincstarnal vezetett szamlak:

Széma: Elnevezése:
10032000-00336750-00000000 Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla
10032000-00336750-00060004 Intézményi kartyafedezeti szamla
10004885-10008016-00147938 Devizaszamla

10032000-00336750-30005008 EU progr.célelsz.forintszla VEKOP-7.3.3-17-2017-00013
(%) A szamla torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését a Kincstarnal kell
kezdeményezni.
(6) A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyek adatait, alairasait, valamint
a hasznalandé bélyegzdlenyomatot a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal alairas-bejelentd
nyomtatvany utjan kell benyujtani.
(7) A szamlak feletti rendelkezési jogot minden esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja
a megbizasok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.
(8) A bejelentett alairasok a szdmla megszlinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavondsaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az
Uj aldiras-bejelentésrél haladéktalanul gondoskodni kell. Az aldirds-bejelentd kartont a
Kincstarba harom példanyban kell bekiildeni és a gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezeti
egységnél kell megdrizni.
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9) A gazdalkodasi feladatokat ellatod szervezeti egység gondoskodik az aldird személyek
kijelolésérol, az 01 alairasok beszerzésérdl és az aldirasi cimpéldany a szamlavezetd intézethez
torténd eljuttatasarol.

(10) A szamlak feletti rendelkezési jogot az alaird személyek aléiras helyett elektronikus
kodolas — un. chipek — alkalmazasaval is gyakorolhatjdk. Az elektronikus aldirdsra vonatkozo
részletes szabalyokat a Korm. rendelet szabalyozza. Elektronikus kodolas alkalmazésa esetén a
fizetési megbizasok kettds alairdi a Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal meghatarozott
személyek lehetnek, akiknek nevét a Tankeriileti Kdzpont — személyes beazonositas céljabol —

a Kincstar ¢s a Tankeriileti Kozpont kozotti megallapodas szerint a Kincstarnal jelenti be.

6. Eloiranyzatok kezelése

7.§ (1) A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint a Tankeriileti Kozpont elemi
koltségvetése alapjan nyitja meg az eldirdnyzatokat. Az elemi koltségvetés Osszedllitasa a
gazdasagi vezetd feleldssége.

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

3) Az 1dokozben bekovetkezett — sajat hataskorben végrehajthatdé eldiranyzat
modositasokat a vonatkozod jogszabalyok alapjan kell elvégezni. A sajat hataskori
modositasokat a Kincstar részére meg kell kiildeni. A sajat hataskorben végrehajthato
eldiranyzat modositasok eseteit az Avr. részletesen tartalmazza. Az eléiranyzat modositasok
feliigyeleti szerv hataskorében torténd végrehajtasat szintén az Avr. szabalyozza. Az
eléiranyzat modositasok Osszedllitdsa a fokonyvi konyvelés feladata.

(4) Az eredeti, valamint a kiilonb6z0 hataskorokben végrehajtott eldirdnyzat
modositasokrol a f6konyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

&) A jovahagyott eldirdnyzat-modositasokat a fokonyvben is rogziteni kell. A Tankertleti
Kozpontnak az el6iranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az
esetleges eltéréseket tisztazni kell €s a javitast a tisztdzas utan végre kell hajtani.

7. Eléiranyzatok felhasznalasa

8.§ Eldiranyzatok felhasznaldsa alatt a jovahagyott eldiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését értjiik. A bevételek és kiadasok kimutatasa a Kincstarnal
ERA kodok alkalmazéasaval torténik.

8. Bevételek beszedése

9.§ (1) A bevételek a Tankeriileti K6zpont javara — a kincstari szamlara — érkezhetnek, illetve
jovairhatok:

a) a havi tdmogatasi keret megnyitdsabol,

b) tadmogatasértékii bevételbol,

c) egyeb kiszamlazott szolgaltatasi dijakbol,

d) egyéb befizetésekbdl,

e) mas gazdalkodod szervezettdl atvett pénzeszkdzokbol.
(2) A havi tdmogatasi keret megnyitasa a Kincstar altal kiildott kivonaton jelenik meg, az
Osszeget ez alapjan kell nyilvantartasba venni.
3) A Tankeriileti Kozpont koteles szamlat kidllitani az 4ltala teljesitett egyéb
szolgaltatasokrol.
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(4) Az Allamhaztartdson beliili pénzeszk6zok atvételérdl szold szerzddésben,
megallapodasban rogziteni kell, hogy az atutaldsi megbizdson milyen ERA kodot kell az
atadonak rogziteni.

(5) A koltségvetési év soran a koltségvetési szerv kiilonbozd szervezetektdl
(allamhéaztartason kiviilrdl is) vehet at pénzeszkozoket.

9. Kiadasok teljesitése

10.§ (1) A kiadasok teljesitéséhez a gazdalkodasi feladatokat elldtd szervezeti egység
munkatarsa a kiadasi jogcimnek megfelel6 ERA kodot tartalmazd elektronikus atutalasi
megbizast allit ki, melyet a Kincstar részére koteles benyu;jtani.

(2)  Atutalasi megbizast kiallitani csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jovahagyott,
érvényesitett és utalvanyozott szamlak alapjan lehet. Az atutalasi megbizashoz kapcsol6do
kiegészitd szelvényt mellékelni kell.

10. Nyilvantartasok, egyeztetések

11.§ (1) A banki ¢és kincstari szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak
elszamolasar6l és a banki-, kincstari szamlak egyenlegérél a szamlavezetd pénzintézet,
valamint a Kincstar szamlakivonatot, értesitot kiild.

(2) A szamlakivonat, tovabba az értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor
egyeztetni sziikséges a banki és kincstari szdmla egyenlegét. A bankszdmldkra a konyvelés
tételesen, ellenszamlanként torténik az Ahsz.-ben meghatarozott modon.

(3) A fokonyvi konyvelési alapegyezdségeibdl kovetkezéen minden kivonat konyvelése
utan egyeztetni kell az eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamlak forgalmat és egyenlegét is.
Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ekkor szabad a
kovetkezd napi konyvelést elkezdeni. Az ellendrzés gépi iiton, a KRETA integralt iigyviteli
rendszerben torténik. A f0konyvi konyvelés a feldolgozott banki tételek alapjan torténik, ezért

a fokonyvi konyvelés szerinti banki egyenlegek ¢és a Kincstar altal kozolt egyenlegek
egyezOsége automatikusan biztositott. A banki kivonatokat az egyezd konyvelés utan a
szdmlakivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a hozza tartoz6 bizonylatokkal egyiitt kell
megorizni €s tarolni.

11. A Tankeriileti Kozpont altal alkalmazhato fizetési modok

12.§ (1) A Tankertiileti Kozpont bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa:
a) atutaldsi megbizas,
b) készpénz atutalasi megbizas
alapjan torténik.
(2) Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
a) allami koltségvetési tAmogatas,
b) egyéb kiegészitések, tdimogatasok,
c) kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
d) atvett pénzeszkozok,
e) tamogatasértékli miikddési és felhalmozasi bevételek.
(3) Keészpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas az alabbi estekben:
a) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékének jovairasa,
b) az elszamolésra kiadott 6sszeg visszafizetése, valamint
c) egyéb befizetések esetén.
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(4) A készpénz atutalasi megbizas a Tankertileti K6zpont megrendelése alapjan, nyomdai
uton kertil legyartasra. A készpénz atutalasi megbizas az alabbi két részbdl tevédik Gssze:

a) feladovevény

b) készpénz atutaldsi nyomtatvany.
(5) A készpénz atutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szédmlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot. A befizetések egyértelmii
beazonosithatdsaga érdekében készpénz atutalasi megbizas csak akkor adhat6 ki ligyfélnek, ha
azon eldzetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.
(6) A bankszamlak megterhelése és az onnan torténd kifizetés

a) a Tankeriileti Kozpont altal kiallitott atutaldsi megbizassal,

b) direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

c) készpénz felvételére szolgdlo utalvannyal (készpénzcsekk),

d) inkasszoval,

e) egyéb szamlara valo atvezetéssel,

f) pénzintézeti postautalvannyal,

g) csoportos atutaldssal

torténik.
(7) Az elektronikus atutaldsi rendszer meghibasodasa esetén kiallitandd atutalés
nyomtatvanya szabvany formanyomtatvany, melynek kitoltése kézzel torténik, az érvényesitett
¢s utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Aldirdsara — az érintett bankszamlatol fiiggben — az
alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.
(8) Elektronikus utalds esetén az utalando tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrdl a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszdm szerint Osszesiti. A személyi
juttatasok oOsszesitésre keriilnek, amelyrdl utalvanyrendelet késziil. A bankba inditas el6tt a
pénziigyi munkatars ellendrzi az 6sszegeket €s a tételszamot — melyet a gépben a két alairasra
jogosult igazol (GIRO Lock kartydk segitségével) -, majd megadja a jelszot a banki
kapcsolathoz.
9) A hézipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz sziikséges készpénz felvétele
bankkartyaval, vagy szigorti szimadastnak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik.
Az utalvanyt a terhelend6 szdmla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.
(10) A készpénz felvételi utalvanyt aldirds utan at kell adni annak a személynek, akit
megbiztak a pénz szallitasaval a bank és a Tankertileti Kozpont kozott. Az utalvany atvételét
az atvevo a szigoru szdmadasi nyomtatvany nyilvantartasaban torténd alairasaval igazolja.

III. FEJEZET
A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE
12. A hazipénztar
13.§ (1) A készpénzkezelést a Tankeriileti Kozpont az erre a célra kialakitott pénzkezeld helyen
bonyolitja le.
(2) A pénzkezelését végzd személyek feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaros feleldsségével.
13. A pénztar készpénz ellatasa
14.§ (1) A pénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletli pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre

allaséért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia készpénz igénylésérdl, hogy
a kifizetés idopontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii készpénz.
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(2) A készpénzfelvétel a kartyafedezeti szdmlarol ATM-en keresztiil torténik.
(3) Amennyiben a kincstari szamlardl kell felvenni a készpénzt, Ggy a pénztirosnak az
alabbi feladatai vannak:
a) az el6zO napi zard pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan meghatarozza a
pénztarban tarthatd legmagasabb 0sszeghez hidnyzé készpénz mennyiséget,
b) a kincstari eldirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,
c) gondoskodik az igénybejelentd tovabbitdsarél a gazdalkodasi feladatokat ellatd
szervezeti egység fel€, ahol a banki bizonylatok kiallitasa torténik,
d) kidllitja a cimletjegyzéket és
e) akészpénz visszafizetése befizetési szelvény kitoltése utjan.
(4) A pénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a
»Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylat” alapjan torténik, amelyet a felvételt megel6z6
napon (1 milli6 Ft felett 2 nappal eldbb) kell a Kincstarnak tovabbitani, melyrdl a
visszaigazolast ugyanazon a napon a Kincstar visszakiildi. A készpénzfelvételi utalvanyt a
terhelendd szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.
(5) A pénztarba befolyt bevételeket a készpénzes kiadasok teljesitésére lehet felhasznalni.

14. A pénztari napi készpénzallomany értékhatara

15.§ A Tankeriileti Kdzpont pénztara az atlagos napi készpénzforgalom alapjan nem jelentds
értékii készpénzforgalmat lebonyolitdé pénzkezeld helynek mindsiil. A pénztarban a napi zarlat
utan tarthaté pénzallomany dsszesen 4.000.000 Ft készpénzkészlet, a tarolt egyéb értéken feliil.
Az ezen feliili 6sszeget a pénztarzarlat eldtt be kell fizetni a kincstari szamlara.

15. Pénzmegorzés és tarolas

16.§ (1) A pénztart a készpénzforgalom lebonyolitasara kijeldlt pénztaros kezeli, aki atveszi,
nyilvantartja ¢és kezeli a miikodéshez sziikséges készpénzt, tarolja és meglrzi a
készpénzkészletet €s a rabizott egyéb értekeket. A pénztaros a pénztarban kdoteles kezelni az
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett és a készpénzben befizetett Gsszegeket.

(2) A készpénzt a pénztari 6rédk alatt cimletenként elkiilonitve, pénztaroloban kell tarolni.

A pénztari keretet meghalad6 zarokészletet a szamlara be kell fizetni.

(3) A pénztarban a pénzkészleten, valamint a gazdasagi vezetd eseti irasbeli engedélyével
tarolt, értékben is meghatarozott értékcikkeken, illetve a Tankeriileti Kozpont tulajdonat képezd
értékletéteken (pl. étkezési utalvanyon, kozlekedési bérleten) kiviil mas pénz és érték nem
tarthato.

(4) A kezelt készpénz ¢és egyeb ott tarthatd értékek tiz és betorés elleni védelmére a
Tankeriileti Kézpont zarhatd pancélszekrényt helyez el.

16. Pénztarolo eszkoz (pancélszekrény) kulcsainak kezelése

17.§ (1) A pancélszekrényt az tigyfélfogadasi id6pont kezdetéig a pénztaros, illetve annak
lejarta utan a pénztaros €és a pénztarellendr, a pénztarellendr akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
vezetd nyitja-zarja, a kizarolagos megdrzési feleldsséggel nala 1évo kulccesal. A pancélszekrényt
csak a pénz elhelyezése és kivétele idejére szabad nyitva tartani, egyébként azt zarva kell
tartani. A pancélszekrény kulcsainak méasodpéldanyat a Tankeriileti Kdzpontban — a pénztaros
altal leragasztott, lepecsételt a ragasztason ativeld aléirdssal ellatott boritékban — elhelyezett
szekrényben kell Orizni.
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(2) Ha a pénztiros vagy a pénztarellendr betegség, vagy barmely mas ok miatt
munkahelyétdl tdvol marad, koteles a ndla 1évo pénztari kulcsot leragasztott, és a ragasztason
sajat kezl aladirdsaval ellatott boritékban haladéktalanul a gazdasagi vezetéhoz, vagy a
pénztarhelyetteshez eljuttatni.

3) Ha a pancélszekrény kulcsa elvész, eltorik, vagy valamelyik zéar elromlik, azt a
pénztaros azonnal kdteles jelenteni a gazdasagi vezetdnek.

(4) A pénztarolok kulcsairdl a pénzkezeld helyiségben olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd, hogy egy-egy meghatirozott kulcs mikor, milyen cimen, mettdl
meddig és kinél talalhatd meg.

%) Az egyes kulcsok atadas-atvételét az atvevo-atadd személyek az 1. szamt melléklet
szerinti nyilvantartasban alairasukkal igazoljak. A nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata.

17. A készpénzszallitas szabalyai

18.§ (1) A készpénz szallitdsa a szamlavezetd banktol, illetve a kincstari fioktol a
pénzfelvételre felhatalmazott személy kotelessége.

(2)  Pénzintézettdl vagy pénzintézetbe gépkocsival, vagy gyalogosan kell készpénzt (valuta
vagy forint) széllitani. A pénzszallitaishoz két személy jelenléte sziikséges, amennyiben az
Osszeghatar az 1.000.000 Ft-ot meghaladja. A pénzszallitast ellato egyik személy a pénztaros,

a masik a gazdasagi vezetd altal esetileg kijelolt személy.

3) A készpénz felvételével, befizetésével, illetve szallitdsdval megbizott dolgozok
feleldsek az altaluk atvett, atadott és szallitott készpénzért. Feleldsségiik készpénz felvétele
esetén a felvett 6sszeg pancélszekrénybe torténd elhelyezéséig, befizetés esetén a felvett 6sszeg
atvevo pénzintézetbe torténd befizetéséig tart.

(4) A pénz széllitasaval megbizott személyeknek a készpénzt a legrévidebb titon és idon
beliil kell a pénztirba vagy a pénzintézetbe szallitani €s ott elhelyezni. A pénzszallitokat
szallitas kozben mas feladattal megbizni nem szabad. A pénzszallitok a pénzszallitas soran nem
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsdgos végrehajtasaban.

18. Pénztari tajékoztatok

19.§ (1) Azigyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarra jol 1athato helyre ki kell fiiggeszteni
a) apénztari ordkat (nyitvatartdsi rendet), valamint
b) apénztaros, a pénztaros helyettes €s a pénztarellendr alairasat.
(2)  Biztositani kell, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek, hogy az mindig
aktualis informacidt szolgaltasson.

IV. FEJEZET
PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK
19. Feladatkorok

20.§ (1) A Tankeriileti Kozpont készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €s biztonsagos
miikddését a gazdasagi vezetd az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan
biztositja:

a) pénztaros,

b) pénztaros helyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr helyettes
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e) utalvanyozok és
f) ellenjegyzok.
(2) Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozd ¢és az ellenjegyzo,
érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr.
3) Az érvényesito €s a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy.
(4) A pénzkezelési munka- és feladatkdrok a munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre.

20. A pénztaros

21.§ (1)A pénzkezelési feladatokat ellatdé személy munkakorével Osszeférhetetlen feladaton
kiviil, mas ligyintéz6i vagy iigyviteli munka ellatasaval is megbizhato.
(2) A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. Pénztarosi munkakort — a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések értelmében — csak e feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen eldéletét erkolcsi
bizonyitvannyal igazold személy t6lthet be.
3) A pénztarosi munkakort — fentieken tal — nem t6ltheti be olyan személy, aki
a) abankszamldk felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
b) fokonyvi konyvelési feladatokat lat el és
c) bérelszamolasi munkakort tolt be.
(4) A kinevezett pénztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor) 3 példanyban
elkészitett irasbeli nyilatkozatot tesz, melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmoldasi
kotelezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat 1.
példanyat a gazdasagi vezetdnek kell megdrizni, a 2. példany a pénztarosnal marad, mig a 3.
példany a Szabalyzat 2. szdmt mellékletét képezi.
(5) A pénztéros a rabizott készpénzt és egyéb értékeket fajtanként elkiilonitve — kizarolag
erre a célra hasznalt — nappal is zarva tartott pancélszekrényben koteles tartani.
(6) A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy
masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.
(7) A pénztarban tarolt készpénz Orzésérdl az alabbiak szerint kell gondoskodni:
a) ha a pénztiros munkahelyét akar csak rovid 1dére is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezarni és
b) ahazipénztarban levo készpénz €s egyéb értékek megovasa érdekében gondoskodni
kell a hazipénztar tliz- és betorés elleni védelmérdl.
(8) A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztiros azonnal koteles
jelenteni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.
9) A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1évo pénztarkulcsokat zart boritékban,
a ragasztas helyén aldirva, a gazdasagi vezetdnek, vagy a pénztaros-helyetteshez eljuttatni.
(10) A pénztaros tavolléte idejére a pénztar kezel€sét a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz
atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztiros vagy az 6t helyettesitd pénztaros helyettes
jogosult.
(11) A pénztéros 16 feladatai:
a) készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, €s visszavitele a Kincstarhoz
(forint és valuta),
b) apénztarban tartott valuta és forint készpénz €s a rabizott anyagi értékek kezelése,
Orzése,
c) a befizetett készpénz atvétele,
d) azalapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,
e) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
f) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa és
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.
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(12) A pénztarosnak gondoskodnia kell arrol, hogy az esedékes és a varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld6 mennyiségli és cimletli forint és valuta bankjegy és pénzérme alljon
rendelkezésre a pénztarban, €s az a napi zar6 pénzkészletet — pénztarzarlatkor — ne haladja meg.
(13) A pénztaros csak valodi, forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tol, és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el
hidnyos, rongalodott, megcsonkult olyan bankjegyet és érmét, amelyet a bankok nem teljes
értekben valtanak be.
(14) A pénztéros a pénztarban elhelyezett pénzvizsgalo berendezésen koteles ellendrizni a
befizetett papirpénz valodisagat. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamisitvanynak
latsz6 forint, vagy egyéb valuta bankjegyet, illetve érmét talal, azt vissza kell tartania. Ilyen
esetben értesiteni kell a pénztarellendrt, €s a 3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell
felvenni, aminek egy példanyat a hamisitvanynak tlind pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar
Nemzeti Bank altal megjelolt pénzintézetnek.
(15) A készpénzen kiviil a pénztéros:

a) kezeli a készpénzfelvételi utalvanyt, az idoszaki pénztarjelentést, tovabba a bevételi-

¢s kiadasi pénztarbizonylatokat és
b) Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket (étkezi jegyek, parkold jegyek, sorszamozott
tirlapok €s sorszamozott {irlapokat tartalmazoé fiizetek, kozlekedési bérletek).

(16) A pénztaros nem bizhaté meg:

a) bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,

b) ellenjegyzéssel,

c) utalvanyozassal,

d) pénztari ellendri feladatokkal,

e) fokonyvi konyveléseével és

f) apénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési joggal.
(17) A pénztart egy idOben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart
még kivételes esetben sem kezelheti.
(18) A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az
ellenjegyzést is tartalmazo bizonylat alapjan lehet teljesiteni.
(19) A pénztaros a munkaidd végén — rendkiviili esetektdl eltekintve — csak szabalyszerlien
pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbol nem lehetséges, azt a
pénztaros a gazdasagi vezetonek koteles jelenteni.

21. Pénztaros helyettes

22.§ (1) A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztiros helyettese megbizasanak
feltételi azonosak a pénztaroséval.
(2) A helyettesités id0szakdban feladata ¢és feleldssége megegyezik a pénztirosra
eldirtakkal.

22. Pénztari atadas-atvétel

23.§ (1) Pénztar atadéas-atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni, és le kell zarni minden — a
pénztaros altal vezetett — nyilvantartast. Ezt kovetden az atadd a pénztari pénzkészletet €s
értekeket, tovabba a bizonylatokat és nyilvantartasokat atadja az atvevoének, aki az atvétel
alkalmaval koteles meggy6zodni a pénz és értékek hidnytalan meglétérdl, tovabba az
elszamolasok helyességérdl. Végiil az atado atadja az atvevének a pénztarold és a
pénztarhelyiség kulcsait. Pénztarzarlatnal, valamint atadéas-atvételnél az atadonak, az atvevonek
¢s a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
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(2) Ha az atadasnal az 4tado betegség, vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadé
helyett a gazdasagi vezetd altal megbizott személynek kell jelen lennie. Ebben az esetben a
pénztarzarlatot és egyéb nyilvantartdsok lezarasat a jelenlevé megbizott személy végzi el.
(3) Az atadas-atvételrdl a 4. szamu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell elkésziteni 3
példanyban, amelyben régziteni kell:

a) az atadott pénztar megnevezését,

b) az atadas helyét, idépontjat,

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

d) értékeket,

e) bizonylatokat,

f) nyilvantartasokat,

g) pénztarkulcsokat és

h) az atvevOnek az atadasnal jelenlevok elott tett — atadas-atvétellel kapcsolatos —

észrevételeit.

(4) Az atado, az atvevo €s a pénztarellendr a jegyzokonyvet alairja. A jegyzokonyv eredeti
példanyat a gazdasagi vezetd, 1-1 masolatot az atado, illetve az atvevo kap meg.

23. Pénztarellenor

24.§ (1) Pénztarellendr az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas, biintetlen eloéleti
személy lehet.
(2) A hazipénztar miikodésének kozvetlen vizsgalatat a pénztarellendr latja el.
3) A pénztari ellendrzés az alap- €s a pénztari bizonylatok alaki és tartalmi ellenOrzését,
valamint a pénztarzards utdn a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének utdlagos ellendrzését jelenti. A pénztari ellendrzésnek biztositania kell a szigora
szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének ellendrzését és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres, utolagos ellendrzését.
(4) A pénztarellenér alaki szempontbdl az aldbbiak szerint kdoteles megvizsgalni a
bizonylatokat:
a) az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi eléirdsoknak, azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak és ellenjegyezték-e,
b) b) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasa megfeleld-e,
c) abevételi, illetve kiadasi bizonylatok minden rovatat megfelelden kitoltotték-e,
d) szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges alairasok és
e) a bizonylatokat szabalyszertien allitottak-e ki, nincsenek-e rajta torlések ¢&s
szabalytalan javitasok.
(5) A pénztarellendr a bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgélni koteles, hogy
a) a bizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,
b) abizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-e,
c) az alapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazolasat,
d) a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok adatai megegyeznek-e,
e) megtortént-e az alapbizonylatok szabalyszerli érvényesitése és utalvanyozasa és
f) a bizonylatok szamadatai helyes bejegyzéseket tartalmaznak-e, és fenndll-e a
bejegyzések szamszaki dsszefiiggése.
(6) A pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
utolagos. Ennek sordn a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett
tételeknek megvannak-e a pénztari és az alapbizonylatai, kiilondsen: szamla, utikoltség-
elszdmolés, ki- vagy befizetést elrendeld utalvany. Ellendriznie kell tovabba a kimutatott
pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald egyezdségét. A pénztarellendr az
altala ellenOrzott pénztarjelentést, pénztarkdnyvet kézjegyével koteles ellatni. A hazipénztarban
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kezelt egyéb értékek, szigori szdmadasi nyomtatvanyok meglétét negyedéves
rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

(7) Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézo
dolgozoval ala kell iratni.

(8) Az egyes munkakorok kialakitasanal az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

a) azonos pénziigyi esemény vonatkozasaban nem lehet azonos személy az utalvanyozo és
a pénziigyi ellenjegyzd, érvényesitd és a pénztarellendr,

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

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

V. FEJEZET

A PENZFORGALOM ERVENYESITESE ES UTALVANYOZASA, A VEZETOI
ELLENORZES

24. Az érvényesito feladata

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

(2) Az Avr. 58.§ (1) bekezdése alapjan kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az
Avr. 57.§ (3) bekezdése szerinti esetben annak hidnyaban is - az érvényesitnek ellendriznie
kell az osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet €s e rendelet eldirasait, tovabba a belso
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

(3) A szamla alaki hidnyossaga vagy hibas szdmla esetén az érvényesitd haladéktalanul
koteles a szdmla helyesbitése vagy stornirozasa irant intézkedni, a gazdasagi vezetd egyidejii
értesitése mellett.

(4) Az érvényesitésnek az ,@érvényesitve” megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszdmoldsra utald fOkonyvi szamlaszamot, a
kotelezettsegvallalas nyilvantartasi szamat, valamint a forras megjelolését is. Az érvényesitd
koteles gondoskodni arrdl, hogy a szdmahoz becsatoldsra keriiljon a kdotelezettségvallalas
dokumentuma (ismétl6dd kifizetések esetén masolatban) és a teljesités igazolasa, melyet a
szdmlaban foglaltakkal 6ssze kell hasonlitani, és érvényesitésre csak tokéletes azonossag és
egyértelmiien hianytalan dokumentumok alapjan kertilhet sor.

(5)  Azérvényesitést végzd €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

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

14



A Véci Tankertileti Kozpont.9/2022 (IX.05.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kdzpont Pénzkezelési
szabalyzata

25. Az utalvanyozo feladata

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

(2) Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon
(utalvanyrendeleten) lehet.
Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

a) az,utalvany” szot,

b) akdltségvetési évet,

c) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idOpontjat, modjat és Osszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, valamint
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szaml4janak szdmat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

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

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

3) Az utalvanyozo6 koteles ellendrizni, hogy a teljesités igazoléasa, a kotelezettségvallalas
dokumentumainak csatoldsa €s az érvényesités megtortént-e.
(4) Az Avr. 59.§ (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

a) akozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését, €s az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi ad6 rovatain
elszdmolando koltségvetési bevételeket,

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

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését és

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezelO1 szamlara torténd atutalas esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

(5)  Akulfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan
kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden
haladéktalanul ki kell egésziteni.

26. Osszeférhetetlenségi szabalyok

27.§ (1) Avr. 60.§ alapjan a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra
jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.

(2)  Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara
latna el.
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27. Vezetoi ellenorzés

28.§ (1)A gazdasagi vezetd koteles a pénzkezelés rendjét szaroprobaszeriien ellendrizni. Az
ellendrzés megtdrténtét a napi pénztarjelentésen aldirasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy
az ellendrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.
(2) A vezetd ellendrzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztarallomanynak, €s egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezOségére,

b) apénz- és értékkezelésre,

c) a bizonylatok szabalyszerliségére valamint

d) apénz 6rzésének biztonsagara.
3) A pénzkezeld helyen megtartott pénzkészlet ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

VI. FEJEZET
A PENZKEZELES BIZONYLATAI
28. A pénztari bizonylatok

29.§ (1) A bankszamlakrol készpénzt felvenni —a Kincstarnal bejelentett személyek alairasaval
ellatott- készpénzfelvételi utalvany hasznélataval, valamint a kartyafedezeti szdmlar6l ATM-
en keresztiil, a bankkartyaval rendelkezd személynek lehet.
(2) A forint és valuta készpénzfelvételi utalvany szigori szdmadasu nyomtatvany,
felhasznalasardl utalvanyonként naprakész nyilvantartast kell vezetni.
3) A pénztarosnak a pénztari befizetésekkor bevételi bizonylatot, a kifizetésekkor kiadasi
bizonylatot kell kiallitani.
(4)  Pénztari pénzbevételezést, illetve pénzkifizetést csak a rendszeresitett, szabvanyositott,
¢s kiallitott nyomtatvany birtokdban szabad teljesiteni. A szabvanyositott pénzkezelési
bizonylatokat szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani és
kezelni.
(%) A pénztari bizonylatok a be- ¢€s kifizetések iddrendi sorrendjében minden €v januar 1.
napjatol kezdddd sorszamot kapnak. Ez a sorszdm szerepel a pénztari tétel sorszamaként az
1d6szaki pénztarjelentésben. A bevételi és kiadadsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben
csatolni kell a vonatkoz6 alapokmanyokat.
(6)  Pénztari alapokmany lehet:

a) szamla,

b) készpénzfizetési szamla,

c) kikiildetési rendelvény és

d) ki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok.
(7) A pénztarbizonylatok a KRETA integralt wgyviteli rendszer altal el6allitott
dokumentumok. A kiallitott bizonylatokat csak a szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad
javitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell drizni, a pénztarjelentésben fel kell tiintetni.

29. A pénztari bevételek bizonylatolasa
30.§ (1) A hazipénztari befizetésekrdl — a vonatkoz6 alapokményokkal egyezden — a ,,Bevételi

pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, melyhez csatolni kell a pénztari alapokmanyokat. A
befizetés teljesitését a befizetd alairasaval igazolja.
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(2) A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA kod,
megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze kel adni és az
Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen’ rovataban is fel kell tiintetni. Az 6sszesen
rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és
betiivel feltiintetett 6sszeggel.

3) A Dbevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével alda kell iratni. Sajat dolgozdé olvashatéd
alairasaval, idegen un. kiilsés személynek igazolvany szamat is fel kell tiintetnie.

(4) A bizonylatot kidllito pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé pénztarellendr a
bevételi pénztarbizonylatot kiteles alairni.

30. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

31.§ (1)A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozd okmannyal egyezden —
,,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiéllitani.

(2) A pénztéros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.

(3) A pénztéros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét elismerd nyugta alapjan kifizetést
nem teljesithet.

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

(®)) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrél a meghatalmazasokrol a
pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat
szoveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhatd — hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.

(6) Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

(7) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

(8) A kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alapokmdanyon) az atvevd személyi igazolvany
szédmat is fel kell tiintetni.

9) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala
kell irnia. Az érvényesitd és az utalvanyozo ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

(10) A kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénztari alapokmanyokat.

31. Pénztarjelentés, pénztarnaplo

32.§ (1) A pénztarosnak minden befizetést €s kifizetést felmeriilésiik sorrendjében a pénztari
nyilvantartasokba fel kell jegyezni. Pénztari nyilvantartasnak mindsiil forint kiadas és bevétel
esetén a KRETA integralt iigyviteli rendszer programjaval eldallitott Napi pénztarjelentés.

(2) A pénztaros nyitvatartdsi naponként pénztarzarlatot koteles késziteni, €s a honap utolsod
napjaval id0szaki pénztarjelentéssel kell a pénztarzarast alatamasztania.

3) Az 1d6szaki pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzallomannyal. Az egyeztetés megtorténtét a pénztarosnak aldirasaval kell igazolnia,
melynek tényét a pénztarellendr ugyancsak aldirasaval igazolja.
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(4) Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, illetve azokat rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl a 6. szamu melléklet szerinti
jegyzdkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek €s a gazdasagi vezetdnek is alé kell irnia.
A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak kell
befizetnie.

32. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

33.§ (1) A Szt. el6irasai alapjan a Tankertileti Kozpontnal szigori szdmadast nyomtatvanyként
kell kezelni az aldbbi bizonylatokat abban az esetben, ha azok nem a KRETA iigyviteli
rendszerbdl keriilnek kiallitasra:

a) aziddszaki pénztarjelentést,

b) abevételi pénztarbizonylatot,

c) akiadasi pénztarbizonylatot,

d) avaluta be- és kifizetési bizonylatot,

e) akészpénzfelvételi utalvanyt.
(2) A fent felsorolt szigor szamaddsu nyomtatvanyokrol a 7. sz. melléklet szerinti
nyilvantartést, vagy elektronikus nyilvantartast kell vezetni.

VII. FEJEZET

PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
33. Készpénzelolegek

34.§ (1) Eseti készpénzeldleget utdlagos elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

a) kikiildetési eldleg,

b) beszerzési eldleg.
2 )Belfoldi kikiildetési eldleg annak a dolgozonak folydsithato, aki munkakori feladatat
munkaszerzOdésben meghatarozott székhelyen kiviil végzi ideiglenes jelleggel. Ez lehet
utazasi, szallodai, élelmezési koltség. Belfoldi kikiildetési eldleggel legkésdbb a teljesités
befejezését kovetd 5 munkanapon kell elszamolni.
(3)  Kiilfoldi kikiildetési eldleg kiilfoldi kikiildetési rendelvény alapjan adhatd. A kiilfoldi
kikiildetési eldleggel legkésébb a teljesités befejezését kovetd 5 munkanapon beliil kell
elszdmolni.
(4) Beszerzési eldleget a Tankeriileti Kozpont altal megvalodsitott olyan vasarlasok
lebonyolitasara lehet folydsitani, amelyek készpénz nélkiili fizetési forgalomban nem
végezhetdk el.
(5) Elszdmolésra készpénzt kizarolag személyre szo6ldan szabad kiadni. Az eldleget az arra
feljogositott személyek érvényesitése és utalvanyozdsa utan a 8. szamu melléklet szerinti
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve. Az eldleg felvételére jogosult dolgozot a rabizott készpénzt illetden teljes
anyagi feleldsség terheli, amelyet a készpénz felvételével és aldirasaval tudomasul vesz.
(6) A vasarlasi eldleggel felhasznélast kdvetd 3 naptari napon, tobb tétel beszerzése esetén
legkésdbb a 30 naptari napon beliil el kell szamolni a teljesitésigazoldssal ellatott
alapbizonylatokkal egylitt. Az elszdmolashoz a 9. szamu mellékletet kell alkalmazni.
(7) Ha ugyanaz a személy elszdmolésra ijabb eldleget vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az elszamolésra kitlizott véghataridd még nem telet el. Az
elszamolasra kotelezett személyeknek az elszdmolaskor a fennmaradd Osszeget vissza kell
fizetnilik. Ezt az 6sszeget készpénzben még akkor is kotelesek visszafizetni, ha Gijabb Osszeget
vesznek fel elszdmolasra.
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(8) A pénztaros az elszamolésra kiadott eldlegekrdl koteles nyilvantartast vezetni. Ha az
elszamolasra kotelezett a kitizott véghatariddig nem szamol el, a pénztaros irasban (emailben)
felszolitja az elszdmolasra.
(9) A pénztarbol felvett eldlegek nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) apénzt felvevo dolgozd nevét,

b) apénzfelvétel iddpontjat,

c) akiadasi tételszamot,

d) afelvétel jogcimét,

e) azelszamolasra felvett Gsszeget,

f) azelszamolés hatéridejét,

g) azelszamolas idépontjat,

h) aténylegesen felhasznalt 6sszeget ¢és

1) abevételezési tételszamot.

34. Intézményi készpénzellitmany

35.§ (1) A Tankeriileti Kozpont évente felméri a fenntartasdban 1évd intézmények
készpénzigényét, mely alapjan dont a résziikre allando készpénzellatmany biztositasarol, annak
rendszerességérol.

(2) A készpénzellatmany kizardlag a napi mitkodésben bekovetkezett hibak elharitasahoz
sziikséges anyagbeszerzésre, az intézmények lizemeltetéssel és karbantartassal kapcsolatban
felmeriilt halaszthatatlan kiadasaira, gépjarmivek iizemeltetésével Osszefiiggd kisebb
kiadasokra, kikiildetésre, valamint szakmai anyagbeszerzésre hasznalhato fel.

3) Intézményi készpénzellatmany kizarolag az intézményvezetd, vagy az altala
meghatalmazott személy részére adhato ki.

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

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

(6) A havi ellatmany felvételére jogosult dolgozdt a rabizott készpénzt illetéen teljes anyagi
feleldsség terheli, amelyet a készpénz felvételével és alairasaval tudomasul vesz.

(7) A havi ellatmanyt az arra feljogositott személyek érvényesitése €s utalvanyozéasa utan a
10. szamu melléklet szerinti bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és
az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.)

(8 A havi készpénzellatmany pénztari kiadasat a gazdasagi vezetd engedélyezi.

9) A havi készpénzellatmannyal legkésébb a felvételt kovetd 30. napjaig el kell szamolni

a teljesitésigazolassal ellatott alapbizonylatokkal egyiitt az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon, melyet a 11. szdmt melléklet tartalmaz.

(10)  Ev végén, a gazdasagi vezetd hatarozza meg, hogy a kiadott ellatmanyokkal meddig kell
elszamolni €s a fel nem hasznalt 6sszeget meddig kell a pénztarba befizetni.
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VIII. FEJEZET

VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZTARBAN

3S. Valuta kezelése, bizonylatolasa, nyilvantartasa

36.§ (1) A valutak kezelése és nyilvantartasa a Tankeriileti Kdzpont hdzipénztaraban torténik.
(2) A Tankeriileti Kozpont a kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutaellatmanyt a
Kincstartol vasarolja meg.
3) A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a pénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszk6zok értéke valutanemenként és
forintban is megallapithato legyen.
(4) A pénztarba torténd befizetésekrdl ,,Valutapénztar bevételi pénztarbizonylatot”, a
kifizetésekrol pedig ,,Valutapénztar kiadasi pénztarbizonylatot” kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan ,,Valuta pénztarjelentést” kell késziteni. A ,,Valuta pénztarjelentést”
havonta kell lezarni.
(5) A Kincstartol vasarolt valuta a pénziigyi teljesités napjan érvényes, a Kincstar altal
alkalmazott valuta eladasi 4arfolyamon datszamitott forintértéken keriil elszamolasra a
pénztarban.
(6) A pénztarbol az eldiranyzat-felhasznaldsi keretszdmlara torténd befizetéseket a
pénziigyi teljesités napjan érvényes a Kincstar altal alkalmazott valuta vételi arfolyamon
atszamitott forintértéken kell elszadmolni.
(7) A pénztar valutakészletét csokkentd és noveld tételeket az elszdmolédsra torténd
kiadaskor fennallo sulyozott atlagos beszerzési arfolyamon kell elszdmolni, igy az eldleg
elszamolasakor nem keletkezik arfolyam-kiillénbdzet.
(8) A valutaszallitas szabalyai megegyeznek a forint szallitas szabalyaival.
9) A valutaellatmannyal a kikiildott a kikiildetés befejezését kovetd 8. munkanapig a
teljesitésigazolassal ellatott alapbizonylatokkal egylitt koteles elszdmolni, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval. A hivatalos utazasi keret terhére kiadott valuta
(deviza) el6legbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt 6sszeget a valutapénztarba vissza kell
fizetni.

36. Valutapénztar ellatmanykerete

37.§ (1) A hazipénztarban valtopénz céljara a kdvetkezd valuta ellatmanykeret tarthato:
Eurodban: 1.000,- EUR
(2) A hazipénztarban eldlegek kifizetésének fedezetére a kdvetkezo valuta 0sszeg tarthato
maximum harom munkanapig:
Euréban: 6.000,- EUR

37. Valutapénztar zarlata

38.§ (1)A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros a valuta mennyiségétol
fliggetleniil havonta kdoteles pénztarzarlatot késziteni.
(2) A zéraskor a pénztarosnak:
a) meg kell allapitani a valutapénztarban 1évé készpénz allomanyt valutanként,
cimletenkénti részletezésben,
b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét,
majd az el6z0 iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari
nyilvantartés szerinti egyenleget,
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c) a peénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzallomannyal és

d) az egyeztetés megtorténtét a pénztaros aldirdsaval igazolja a pénztarjelentésen.
(3)  Azegyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és a gazdasagi vezetdnek is
ala kell irni. A jegyzokonyv szerinti hianyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tobbletet be kell
vételezni.
(4) A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését alairasaval igazolja.
(5)  Amennyiben a pénztarzaras utan a hazipénztarban tarthatd ellatmanykeretet meghalado
valuta van a pénztarban, a tobbletet be kell fizetni a Kincstarnal vezetett eldiranyzat-
felhasznalasi keret szdmlara.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

39.§ (1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem
¢érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irasai alkalmazandok.

(3) A Szabalyzat hatalya ala tartozé személyek kotelesek a vonatkozo jogszabalyok és e
Szabalyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni €és az azokban foglaltak szerint a toliik
elvarhaté gondossaggal eljarni.

(4) A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi 23/2017 (V1.30.) szdm1 szabalyozas.
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1. szama melléklet
Pénztari kazetta /lemezszekrény/ pancélszekrény kulcsanak atadas-

atvételi nyilvantartasa

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

Feleldsségvallalasi nyilatkozat pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezeld

részére

Alulirott .........coooiiiiiiiii, , tudomasul veszem, a kormanyzati igazgatasrol
szolo 2018. évi CXXV. torvény 164. § (6) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 180. § (1) bekezdése
alapjan, valamint az Mt. 169. § (3) bekezdése alapjan az altalam bizonylattal atvett és
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értékek tekintetében vétkességre vald tekintet nélkiil,
teljes anyagi felelosséggel tartozom. Az Mt. alapjan megorzési felelosséggel tartozom
az altalam jegyzék vagy elismervény szerint atvett dolgokért.

alairas
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV hamis pénz befizetésének esetére

Felvéve: 20...... €V i hé ........... NAPJAN @ ...ovviiiiiiiiii e
Tankertileti Kozpont pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ... befizetd
....................................... pénztaros
....................................... pénztarellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy / érme / visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal ....................... / foglalkozasa: ...............
lakcime: ............... varos, k0zség .........ooviinn. 1 SR szdm. Személyi ig.
SZAMA: .ttt /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ....................... Ftcimletli ................ sorozat €s
............................. sorszamu bankjegy / érme / hamis, illetve hamisitvanynak

latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet / érmét / 20...... €V .ernnn. ho ......... -n
.............................. nevl egyéntdl kapta ................... varosban /kdzségben/.*

A befizetd nyilatkozata szerint nincs tudomésa a bankjegy / érme eredetérdl. *

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyz6konyv
egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizet6

* A nem kivant rész torlendd!
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4. szama melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

Késziilt: 20... év ..o ho .......... NAPJAN & .ovvvirnieeieeieeieeanaennns
Tankertileti Kdzpont pénztarhelyiségében.

Jelenvannak: ..., atado
....................................... atvevo
....................................... pénztarellendr

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

1. Forint pénzkészlet

Jelenlévok tényleges szdmlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhato
készpénzmennyiség

........................................ Ft, azaz ........................................... forint,
(cimletenkénti felsoroldst lasd a csatolt mellékletben), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenlegekkel megegyezik.

2. Valuta pénzkészlet

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato

valuta készpénzmennyiség

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

3. Atadasra Kkeriil6 bizonylatok
Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett egyéb atadasra keriil§ bizonylatok, értékek és
szigori szamadasi nyomtatvanyok a szintén Aatvett analitikus nyilvantartasokkal

megegyeznek.

4. Egyéb atadott eszkozok
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Atvevé pénztaros a jegyz6konyv alapjan a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes
anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.

atado atvevo

pénztarellendr
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szabalyzata

A Véci Tankertileti Kdzpont Pénzkezelési

5. szama melléklet

Nyilvantartas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvant.
szam

Intézmény

Meghatalmazo
neve

Meghatalmazott
neve

Meghatalmazas
id6pontja
- tol

Meghatalmazas
érvényessége
- ig
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV pénztari eltérés esetére

Felvéve: 20...... €V i hd oo napjana ...............o.een.
Tankeriileti Kézpont pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ... pénztaros
....................................... pénztarellendr

....................................... gazdasagi vezetd

Téargy: A pénztarjelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

.............................. Ft, azaz ................................. forint tObblet*, illetve
.............................. Ft,azaz ................................. forint hiany* keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- atobbleta ... szamu bizonylaton bevételezte*,

- ahianyt e jegyzOkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

gazdasagi vezetd

* A nem kivant rész torlend6!

28



6T

BUIME asazansUdaw
eselle[e eumep i H 2] [919A AL [ Bsiwwon efjuodopt
g _. i SP[BUBZS[D]  |®BSEBIE[E QARA)Y |  Auawzajuf ’ BUIEZS B|WIEBZS AU ONBZS wpzsIog
oraaEzZSSIA | spzalfojasty] o onsnequerguzseyy| CVAFIEEH BLUPZSI108 YOAUBATRIWOAT J19A BQIR[BUZSEH SPHESEA
‘BUIRZSI0S AUBAJBIIOAN :959zZaAduFow AugAIBILIOAU W :59ZaAaudaw SEZON[E[BA

elde| oyrejueAdiu yolurayeymwolu NSEPLWLZS NIOSEZS

VIdVT QLYV.LNVATIAN ANVALY.LINOAN NSYAVINYZS NHODIZS

JOPRIPW NWFZS

vIRZA|BGRZS
1S9[0ZOYZUR J 1U0dZQ Y HA[USYURL, DBA V e1ezA[eqezs ("60"X 1) T70T/67u0dz0y] najuadue] 0BA V



A Véci Tankertileti Kozpont.9/2022 (IX.05.) szabalyzata A Véci Tankertileti Kdzpont Pénzkezelési
szabalyzata

8. szamu melléklet

BEJELENTOLAP készpénz eléleg igényléséhez

Igényld neve:

Készpénzfelvétellel megbizott neve:

Igényelt 6sszeg felhasznaldsanak célja:

Igényelt Osszeg:

Elszdmolés hatarideje:

alairas

A készpénzeldleg felvételi igényt jovahagyom, a kifizetést engedélyezem.

gazdasagi vezetd
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ELSZAMOLAS készpénz eldleg felhasznalasarol

9. szamu melléklet

Elszamold neve:

Készpénzelszdmolassal megbizott neve:

Felvett 6sszeg felhasznalasanak célja:

Felvett 0sszeg:

Szamla (szamviteli bizonylat Termék ,
Sor (szdmv zonylat) © , Vagy Beszerzés
. , . (o . szolgaltatas . \
szam szama kibocsatdja | 0Osszege . indoklasa
megnevezese

Osszesen Ft

Visszafizetend6 Ft
Kelt: oo, 320

alairas
A tankerulet részérdl az elszamolast atvettem.
Kelt: oo, R
pénztaros
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10. szamu melléklet

BEJELENTOLAP intézményi ellatmany igényléséhez

Intézmény neve:

[gényl6 (intézményvezetd) neve:

Készpénzfelvétellel megbizott neve:

Igényelt idészak (év, honap):

Igényelt 6sszeg:

intézményvezetd

A készpénzellatmany felvételi igényt jovahagyom, a kifizetést engedélyezem.

gazdasagi vezetd
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11. szamu melléklet

ELSZAMOLAS intézményi ellatmany felhasznalasaroél

Intézmény neve:

Elszamolo (intézményvezetd) neve:

Készpénzelszdmolassal megbizott neve:

Elszamolt id6szak (év, honap):

Felvett 0sszeg:

Sor Szémla (szamviteli bizonylat) Terme}< vagy Beszerzés
, , . e i szolgaltatas . .
szam szama kibocsatoja | Osszege . indoklasa
megnevezése
Osszesen Ft
Visszafizetendd Ft
Kelt: oo, 320
intézményvezetd
A tankeriilet részérdl az elszamolast atvettem.
Kelt: oo 320
pénztaros
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