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Bevezetés

A Pénzkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) a benne foglalt eljarasi rendet a
koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételéve! rogziti. Betartasa
alapvetd feltétele annak, hogy a Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum (a
tovabbiakban: KMASZC} eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el&irt tervezési, nyilvantartasi,
beszamolasi kdtelezettségének, a vagyonvédelemnek, a hatékony és szabalyos gazdalkodas
kovetelményének. Ennek érdekében jelen szabalyzat VIII. pontjaban, a KMASZC Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban, illetve belsd szabalyzataiban foglaltakra tekintettel a KMASZC
pénzkezelésével kapcsolatos szabdlyokat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az alabbiakban
hatdrozza meg.

I. Altaldnos rész

1. A Szabdlyzat célja, tartalma, személyi és teriileti hatalya
Jelen Szabalyzat célja, hogy a KMASZC-ban meghatarozasra keriiljenek azok a sajatossagokhoz

igazodd szabalyok, mddszerek és eljardsok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovabba, hogy szabdlyozza a pénzmozgdsok, a pénz- és
értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a KMSZC Alapito Okirataban rogzitett valamennyi szervezeti
egysegére, valamint az KMASZC egész teriiletére és valamennyi dolgozdjara.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvdltoztatdsaért, aktualizalasdért a KMASZC
kancellarja a felelds. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szabdlyzat jévahagyasra
torténé elkészitéséért és mddositds kezdeményezéért a KMASZC gazdasagi szervezetének
vezetdje (a tovabbiakban: gazdasagi igazgatd) a felelds.

2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek
A KMASZC pénzkezelési rendjének kialakitasakor torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz

kimél6 fizetési modok alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a fizetési szdmlakon
torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni. A hazipénztar mikodtetésénél biztositani kell
a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatérsak fokozott
védelmét.

Jelen Szabalyzat elsésorban a VIII. pontban felsorolt jogszabalyokra, valamint a KMASZC bels§
szabadlyzatai elGirdsait figyelembe véve a kovetkezd témakhoz kapcsolédéan tartalmaz
elgirasokat:

— afizetési szamla nyitasdra, kezelésére,
— a KMASZC-nal alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira:



a hazipénztar elhelyezésére, védelmere,

pénztari nyitvatartas rendjére,

a pénzkezelés személyi feltételeire,

utalvanyozdk korére,

pénzszallitas szabalyaira,

az illetmények és egyéb juttatasok fizetés rendjére,
pénz- és értékkezelés rendjére,

a pénztar altal hasznalt bizonylatok hasznalatédnak és nyilvantartasanak rendjére.

A pénzforgalom lebonyolitasanak madjai:

kincstari szamldn,
kincstari kartyaval,
egyéb kartyaval,
csekken,
készpénzben,

készpénzforgalmat helyettesitd értékcikkben {utalvany, bélyeg stb.).

A KMASZC szabalyzata elkészitésekor az aldbbi jogszabalyokat vette figyelembe:

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartdsrdl (Aht.)

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél (Avr.)
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szt.),

4/2013. {I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél (Ahsz.),

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatdsi rendtartasrol,

hatalyos adotorvények,

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds nydjtdsardl,

10/2007. (X. 1.) MNB rendelete az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevonasarol

2008. évi lll. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében
szlkséges kerekités szabalyairdl,

35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

- 19/2019. (V.13.) MNB rendelet a bankjegyek feldolgozdsarél, forgalmazasarol,

valamint hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol

20/2019. (V.13.)) MNB rendelet az érmék feldolgozasardl, forgalmazasardl, valamint
hamisitas elleni védeimével kapcsolatos technikai feladatokrol,

23/2014. (V1.30.) NGM rendelet a szamla és nyugta adodigazgatasi azonositasarol,
valamint a elektronikus formaban meg6rzétt szamlak adohatosagi ellendrzésérdl,
Magyar Allamkincstdr ,eadat” rendszerben kdzzétett szabalyzatai és

= a kincstari forintszamla vezetés,



a kincstari deviza szamlavezetés,

= az intézményi készpénzforgalom,

vonatkozd utmutatoi.

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl.

. Kincstari gazdalkodas

1. Bankszamlakezelés

= akincstari kartyarendszer, az Egységes Rovat azonositok (ERA kodok) hasznalatara

A KMASZC pénzforgalmanak lebonyolitisa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstdr)

kézreml(ikodésével, a kincstari egységes szamlan keresztil torténik.

A kincstari koron belul a KMASZC kifizetéseit a Kincstdr atvezetéssel, a kincstari koron kival a

kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

A KMASZC kincstari szamlainak megnyitasarol, illetve megsziintetésérdl az Agrarminisztérium

(a tovabbiakban: irdnyitd szerv) gondoskodik.

Magyar Allamkincstdr (a tovabbiakban: Kincstdr) Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag
Allampénztari Irodanal {1139 Budapest, Véaci ut 71. postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554)

vezetett szamlak:

10032000-00333908-00000000 (FGszamla) ElGiranyzat-felhasznaldsi
keretszamla
IBAN szam: HU8S 1003 2000 0033 3908 0000

10004885-10008016-00141035 - ERASMUS + Devizaszamla
IBAN szdm: HU32 1000 4885 1000 8016 0014

10032000-00333908-00060004 - Intézményi Kartyafedezeti szamla
(tikdrszamla)

IBAN szam: HU7S5 1003 2000 0033 3908 0006

10032000-00333908-30005709 - EU program célelszamolasi
forintszamla VEKOP 7.3.6-17-2017-00001 — PALOCZ)
IBAN szam: HU34 1003 2000 0033 3908 3000

10032000-00333908-30005802 — EU célelszamolasi forintszamla
GINOP-6.2.3-17-2017-00022 - LIPTHAY
IBAn szam: HU45 1003 2000 0033 3908 3000




10032000-00333908-30005204 — EU célelszamolasi forintszamla
KASZK-KEHOP-5.2.2-16-2016-00051 — SZEPESI (éplletenergetika)
IBAN szam: HU89 1003 2000 0033 3908 3000

10004885-10008016-00241032 2019-1-HUO1-KA 102-060815 Magyar Gyula Devizaszamla
IBAN szam: HU11 1000 4885 1000 8016 0024

10004885-10008016-00341039 2020-1-HU01-KA202-078760 Magyar Gyula Devizaszamla
IBAN szam:HU11 1000 4885 1000 8016 0034

10004885-10008016-00541033 2020-1-HUD1-KA116-077869 KMASZC Devizaszamla
IBAN szam: HU66 1000 4885 1000 8016 0054

10004885-10008016-00641030 2020-1-HU01-KA101-0077826 KMASZC Devizaszamla
IBAN szam: HU45 1000 4885 1000 8016 0064

10004885-10008016-00741037 2020-1-DK01-KA202-075077 KMASZC Devizaszamla
IBAN szam: HU45 1000 4885 1000 8016 0074

10004885-10008016-00841034 2023-1-HU01-KA121-VET-000131890 Devizaszamla
IBAN szam: HU24 1000 4885 1000 8016 0084

10004885-10008016-01041031 2021-1-HUO1-KA121-VET-000007347 Devizaszamla
IBAN szam: HU95 1000 4885 1000 8016 0104

10032017-00002989-06010010 2022-1- HUO1-KA121-VET 000065960 Devizaszamla
IBAN szam: HU55 1003 2017 0000 2989 0601

10032000-003908-30005101 EU célelszamolasi forintszamla KMASZC-VEKOP-8.6.3-16-2017-
00004 Forintszamla

IBAN szam: HU57 1003 2000 0033 3908 3000

10032017-00002989-06070014 2022-1-NL01-KA220-VET-000086875 Devizaszadmla
IBAN szdm: HU41 1003 2017 0000 2989 0607

A Kincstdr Budapesti és Pest Megyei Regiondlis Igazgatdsag altal vezetett, EU projektek
pénzforgalmanak bonyolitisara szolgald deviza- és forintszamlakat a pénzligyi Ugyintézd tartja
nyilvan,

A szamldk térzsadataiban torténé valtozasok atvezetését az Agrarminisztérium Gtjan kell
kezdeményezni a Kincstarnal.

A KMASZC kizarélag a Kincstar altal vezetett forint és devizaszamlakkal rendelkezik. A
Japankertbe a belépés olyan automata rendszerrel térténik, amelynél lehet fizetni készpénzzel
vagy bankkartyaval, valamint ez az automata a Nemzeti AdS- és Vamhivatalhoz (a
tovabbiakban: NAV) van bekdtve. A beszedett bevételt a KMASZC részére az
automatarendszert Gzemeltetd cég utalja at.

1.1. Az Aht, hatdrozza meg a kincstari gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. A KMASZC a
Kincstar ligyfele, kozponti kltségvetési szerv.



1.2. A kéltségvetés végrehajtasahoz a KMASZC részére a Kincstar a Il. 1. pontjaban felsorolt
szamldkat vezeti.

1.3. Az el@iranyzat-felhasznaladsi keretszdmla megnyitasardl, illetve megszintetésérdl — a
koltségvetési szerv |étrehozdsdnak, illetve megsziintetésének iddpontja szerinti hatarnappal -
az iranyité szerv intézkedik. Az elBiranyzat-felhasznalasi keretszamla a KMASZC
gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal. Ezen a kincstari szamlan keresztil kell lebonyolitani
a kéltségvetés végrehajtasdval kapcsolatban felmeriild forint alapu bevételeket és kiadasokat.
1.4. Az eurdpai unids program célelszamolasi szamldkon az unids tamogatdsokbdl szarmazo
bevételt és az esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitését kell lebonyolitani.

1.5. A devizaszdmldn a devizdban beérkezd bevételeket és a devizas kiadasokat kell
lebonyolitani. A devizaszamlat a Kincstdr vezeti.

2. Aldiras bejelentésének szabalyozdsa
2.1. Szamlatulajdonosként a KMASZC kancellarja jelenti be a Kincstarnak, hogy a

fizetésiszamldk felett kik jogosultak rendelkezni. A fizetésiszamldk feletti rendelkezési
jogosultsag bejelentése a Kincstdr dltal rendszeresitett aldirds-bejelentd kartonon torténik. Az
alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni. Az alairas bejelentd karton egy példanyat
a KMASZC székhelyén (Budapest, VI. Andrassy Ut 63-65.) a pénztarban kell elhelyezni.

2.2. A szdmldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja az dtutaldsi
megbizasok aldirasdval és amennyiben van, a bejelentett bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, vagy a Szamlavezetési rendszer (SZR) alkalmazasaval. Az dtutaldsokhoz minden
esetben két darab 50 pontos alairas szikséges. Fontos szabaly, hogy az a személy, aki el6késziti
az atutaldsokat az rendelkezhet az adott gazdasagi eseményeknél aldirdsi jogosultsaggal.

2.3. A szamlak feletti rendelkezési jogot — dsszeghatarra valé tekintet nélkil — két személy
gyakorolhatja egyidejiileg a mindenkor hatdlyos aldirds-bejelenté kartonon elfogadott
személyek koziil bArmely parositasban.

2.4. A KMASZC-ben elektronikus utalasra {SZR rendszer alkaimazasara) jogosult személyek
listdjat a KMASZC székhelyén 1év§ 1. szamd pénztarban kell nyilvantartani. A valtozasokat a
pénziigyi és gazdasagi csoportvezetének folyamatosan rogziteni kell.

3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje
3.1. A KMASZC pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremiikodésével torténik az Aht.

és az Avr, el§irasai, valamint az Szt. 14. § (8) bekezdésében leirtak szerint. A Kincstar a Kincstar
Teriileti Igazgatdsagan kdzzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon beliil azt a
kezd$ és zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen bel(l azt az
idépontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl red haruld
feladatokat a targynapon teljesiti.

3.2. A pénzforgalom sordn a Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek
fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi milveletek és az atvezetések
eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, informacidszolgéltatasi,
valamint elGiranyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai ellen&rzési folyamatokat.

3.3. A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor az Ahsz. 15. szamG melléklete szerinti
rovatrendhez kapcsolodo Egységes Rovat Azonositdt (ERA kod) kell alkalmazni. Az ERA kdd a



kiadasok és bevételek megkilonboztetésére betlijelzést (B/K) és nyolc pozicios alfanumerikus
kédot tartalmaz, amely a kiemelt el8irdnyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi mdveletek
azonositasdra szolgal.

3.4. Az ERA kod feltiintetése nélkiil, vagy hibas ERA kddot tartalmazé fizetési megbizasokat a
Kincstar nem teljesiti.

3.5. Az ERA kod feltiintetése nélkili bevételek, vagy nem létez8 ERA kdd feltlintetésével
érkez6 bevételek rendezendd bevételként jovairasra keriilnek.

4, Befizetések rendje
4.1. A KMASZC javara érkez8 bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kovetd banki

napon jévéirja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald
ERA kéd nincs rogzitve, a bevétel azonositasarol a KMASZC-nek kell gondoskodnia.

4.2. A nem ERA kodra érkezé bevételeket a KMASZC lehet8ség szerint a bevétel jovairasat
kévetd banki napon rendezi.

4.3. A hazipénztarba torténd befizetéseket lasd jelen szabalyzat lll. rész 5. pontjaban.

5. Kifizetések rendje
5.1. Az elektronikus utaldsi rendszerbe nem tartozd kiadasi pénzforgalmi milveletek

kezdeményezéséhez papir alapu atutaldsi megbizast kell killitani nem lehet. A forint alapu
megbizas kozlemény rovatdban kell feltiintetni az ERA kédot. Kincstéri kérdn beliili utalas
esetén a bevételt fogad6 félre vonatkozd bevételi ERA kddot is fel kell tiintetni.

5.2. Ha az atutalas tobb jogcimet érint az ERA kod szerinti bontast dtutalasi megbizas-
kiegészitd szelvényen kell feltuntetni.

5.3. A KMASZC-ben a jelenleg alkalmazott CT-EcoStat integrélt, teljes kord Ugyviteli
programmal torténik az atutalasi csomag bsszedllitdsa és az atutalas elektronikusan az SZR
rendszeren keresztil torténik.

5.4. Készpénzfelvételhez ,Készpénzfelvételi utalvanyt” vagy a Kincstari kartyat kell hasznalni.
5.5. Postai kifizetési utalvany haszndlata esetén — ha a kifizetés egy jogcimet érint — a
feladdjegyzéken kell feltiintetni az ERA kédot. Ha a kifizetés t6bb jogcimet érint, akkor
papiralapl utalds esetén dtutaldsi megbizas-kiegeészitd szelvényt kell alkalmazni.

6. Atutalasi meghizds-kiegészité szelvény alkalmazésa
Atutaldsi megbizds-kiegészité szelvény alkalmazdsa kotelez6 a Kincstar szabdlyzatdban

foglaltak szerint. A kiegészit§ szelvény hitelesitésére a szamla folott alairasi jogosultsaggal
rendelkezd személyek kozil ketté egyidejli alairdsa és amennyiben van, a Kincstarhoz
bejelentett bélyegzd hasznalata sziikséges.

7. Készpénzfelvétel bejelentése
7.1. A készpénzfelvételi igényt - 1 millid Ft-ot el nem érg dsszeg esetén - a készpénzfelvételt

megel6z6 egy munkanappal, ezt meghaladé Osszeg esetén két munkanappal a
készpénzfelvételt megel§z8en irdsban be kell jetenteni a Kincstdr részére.



7.2. A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges modositésat a Kincstar
szabalyzataban foglaltak szerint kell teljesiteni.

7.3. A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési ktelezettség hatariddre torténd elkildéséért
a pénztaros felelds.

7.4. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak
olyan személyek jelélheték meg, akiket a KMASZC készpénzfelvételre jogosultként elzéleg
bejelentett a Kincstar részére.

7.5. A kincstdri fiok a készpénzfelvételi igény bejelentés elfogaddsat vagy visszautasitasat
irdsban, a bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére
az esedékesség id6pontjdban nem kerlil sor, a bejelentés érvényét veszti.

7.6. A Kincstdr a kincstari fidkokban kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a
készpénzfelvétellel kapcsolatos részletes szabalyokat, igy els6sorban a bejelentési bizonylat
munkanapon beldli benyujtasanak hataridejét, elfogadasianak feltételeit, a benyujtas
visszaigazoldsanak madjat.

8. Bankon keresztiil torténé atutalasok pénziigyi teljesitésének rendje

A beérkez6 szamlakat a pénzlgyi Ugyintézdk ellendrzik, hogy formai és tartalmi szempontbol
megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyoknak, majd a szakmai teljesités igazoltatdsa utan a
szamitégépes rendszerben iktatjak és kinyomtatjdk az utalvanyt. A szamlaval Gsszet(izve
elvégzik az érvényesitést. A pénzlgyi (gyintéz6 meggydzOdik az aldirdsok hianytalan
meglétérél. Ezt kovetden a kifizetésre elGkészitett szamlakbol Ggynevezett elektronikus
csomagot (file-t) készit. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési és utalvanyozasi szabdlyok szerint engedélyezett utaldsi csomag elektronikus
formaban keril feltoltésre az SZR rendszerbe.

Az utalds inditasa el6tt az utalandd tételekrdl listat kell nyomtatni, melynek segitségével az
utalds engedélyezésére jogosult két személy elvégzi az ellenbrzést, amit sajat kezd aldirdssal
igazol. Ezt kdvetden torténik meg a két SZR kartya egymast kdvets hasznalataval az atutalds
inditasa.

9. Bankszamléhoz kapcsolodo nyilvantartas

9.1. A fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetSleg jovairasrol a Kincstar a KMASZC-t
papiralapy, illetve az ,eadat”-rdl letblthetd elektronikus bankszamlakivonattal értesiti.

9.2. A kincstari kivonatot a benne szerepld terhelések és jovairasok alapdokumentumaival fel
kell szerelni. A ,banki kivonat felszerelése” a pénzigyi ligyintéz8 munkakori feladatkdrébe
tartozik.

10. Fizetési és bankszamlaval kapcsolatos egyeztetések
10.1. Az Aht. rendelkezik a KMASZC adatszolgiltatdsi kételezettségérdl a Kincstar felé,

valamint a Kincstar adatszolgaltatasardl a KMASZC felé.
10.2. Az adatszolgaltatasi kotelezettség egyben egyeztetési kotelezettségként is megjelenik.
Ezen egyeztetések kiterjednek a KMASZC elGiranyzataira is.



10.3. A Kincstar altal elkészitett PJO2 tablazatok adatait —amelyek az eredeti és a modositott
el@irdnyzatot, illetve az elGiranyzat-felhasznaldsi keretszamlan kimutatott targyhavi és a
halmozott teljesitési adatokat tartalmazza rovatonkénti bontasban - a KMASZC
kényvelésében megjelend adatokkal kell egyeztetni. Az elGiranyzat egyeztetésért és rendezés
elvégzéséért az ,eadat” rendszeren keres:ztiil a gazdasdgi csoportvezetdi feladatokat ellato
munkatars a felelés. A forgalmi adatok kozotti eltérések okat minden esetben fel kell deriteni
és a kiildnbbzetet a pénziigyi lgyintézének kell rendezni 6nélld ATUTALASI kiegészité
szelvényen, melyet az SZR rendszeren keresztil kell tovabbitani a Kincstar felé.

11. Fedezetigazolas és bankgarancia
11.1. Fedezetigazolds

A KMASZC, ha olyan tranzakcidt végez, melyhez fedezetigazoldsra van sziksége, akkor a
Kincstarnal fedezetbiztositdsi szamla megnyitdsardl kell intézkednie, melynek alapjan a
Kincstar kiadja a fedezetigazolast.

11.2. Bankgarancia

A Kincstar bankgaranciat nem nyujt ugyfeleinek. A KMASZC lehet bankgarancia
kedvezményezettje. Ebben az esetben a garancia lehivo levelet a szdmlavezetd kincstari
Allampénztari lrodénal bejelentett modon kell aldirni. Az Allampénztari Iroda a lehivé levéiben
igazolja az aldirasok hitelességét azok megfelelisége esetén, és tovabbitja azt a fizetésre
kotelezett hitelintézet részére. A lehivé levél késedelmes benyujtasabdl adddo
kévetkezményekert a Kincstar nem vallal feleldsseéget.

A KMASZC esetében olyan tranzakcié még nem fordult el6, melynél bankgarancia elSirasa valt
volna sziikségessé. Ha ilyen eset eléfordulna, akkor az el6z6ekben leirtak szerint kell eljarni.
Alehivé levéllel kapcsolatos teenddkért a gazdasagi igazgatd a felelSs.

A KMASZC az egyes tdmogatdsi szerz6désekhez kapcsoloddan tobb esetben allitott ki un.
felhatalmazo levelet, mely a palyazatokkal kapcsolatos visszafizetési kotelezettség
rendezésére szolgalhat abban az esetben, ha a KMASZC nem teljesiti megfelel hataridére a
visszafizetési kdtelezettségét.

A felhatalmazé levél minden esethen a Kincstar részére keriil megkiildésre, melyet a gazdasagi
igazgatonak kell aldirnia.

lll. Hazipénztar-kezelési szabalyok

1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése
1.1. A KMASZC-ben két pénztdr miikddik a készpénzes forgalom lebonyolitasara. Az egyik

pénztdr (a tovabbiakban: 1. s2zdmu pénztar, PO01 Fépénztar) a KMASZC székhelyen (Budapest,
VI. Andrassy Ut 63-65.) a masik pénztér a Toldi Miklds Elelmiszeripari Technikum, Szakképz§
Iskola és Kolégium Nagykdros (a tovdbbiakban: 2. szdmu pénztdr, PO02 Alpénztar). AKMASZC-
hez tartozd tovabhbi 9 intézményben csak pénzkezeld hely miikodik az ott keletkezd bevételek
beszedésére,
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Minden intézményben van OTP termindl, amivel aziskclak a bankkartyas befizetéseket tudjak
intézni.

1.2. A hazipénztarban kell kezelni

a fizetési szamlardl (el8irdnyzat-felhasznalasi keretszamla) felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett be- és kifizetéseket,

az értékpapirokat,

az egyéb értékcikkeket,

a szigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

1.3. A hazipénztdr nyitvatartdsa a KMASZC feladatellatdsanak biztositasa érdekében a
gazdasagi vezetd engedélye alapjan keril meghatarozasra.

1. szdmu pénztar nyitvatartasa: hétfg-csttdrtok: 9-15; péntek: 9-10

2. szadmu pénztdr nyitvatartasa: hétfé-csttortok: 5-15; péntek: 9-10

A pénzkezelShelyek nyitvatartasa: hétfG-csitortok: 9-15; péntek: 9-10
1.4. A hazipénztarban a munkavallalok, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
kancellarirasbeli engedélyével szabad tartani, amelyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

2. Készpénz és egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei mindkét pénztirban
2.1. A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékcikkek megdrzése

pancélszekrényben és kazettdban tdrténik. A kazettat a napi munkavégzés befejezésével a
péncélszekrényben kell elhelyezni.
2.2. A készpénz taroldsara szolgdld helyiség kulcsabdl 3 darab van. Mind a harom darab a
portan van, abbdl 1 db kiadhato a kijelolt személyeknek atadas-dtvételi aldirdssal, masik két
kulcs egy db tiizkulcs, boritékban elzarva, a harmadik kulcs a portan elzarva taldlhaté.
A pancélszekrénynek 1 db kulcsa van, amelyet a pénztdrosnak kell megdériznie. A pénztaros
tavolléte esetén a pénztar zarva tart, kivétel az el6re jelzett tavollét, amikor a pénztarost a
pénztarhelyettes helyettesiti.
2.3, A kulcs elvesztését/megrongalodasat kovetSen azonnal ki kell cseréini a zarat.
2.4. A pénztiros tavollétében a pancélszekrény felnyitdsara a gazdasagi igazgaté dltal
meghizott munkatars jogosult. A pancélszekrény felnyitasanal

— a penztareHendrnek és

— a pénztérosi feladatot atvevd személynek
jelen kell lennie. A pénztéros akadalyoztatasa esetén a pancélszekrény felnyitdsanal a
gazdasagi igazgaténak is jelen kell lennie.
2.5. A pancélszekrény — barmilyen ok miatti — felnyitasardl, az ott taldlt készpénz és
értékcikkek atadasaroél jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a jelenlevék nevét,
— a pénztdr felnyitdsanak idépontjat, okat,
—~ apénztarban talalt
= készpénz dsszegét cimletenként,
egyéb értékeket,
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= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
~ pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
- az utolséként fethasznalt kiadasi- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
~ a jelenlévik alairasat.
2.6. A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathatd helyre torténé kifuggesztésérdl.

3. A hazipénztar pénzkészletének biztositasa
3.1. A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlardl a Kincstar pénztarabdl vagy gazdasagi

igazgatdi, vagy kancellari i engedéllyel az OTP bank automatabal kartydval felvett készpénzzel
biztosithat6. A hazipénztarba befolyt bevételek a kiadasok teljesitésére felhasznalhatdak, de
a Kincstarba a beérkezett bevétel ERA kadjat be kell jelenteni atutalasi kiegészits szelvényen.
Ev végén a KMASZC-ben miikédd pénztarban készpénz maradhat.
3.2, A készpénzkifizetéssel jaré déntésekrél, intézkedésekrdl az Ggyben érintett vezetbknek,
Ggyintézdknek a kifizetést megel&z4 két nappal tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté
készpénzkifizetések Gsszegérdl.
3.3. A pénztiros az el§z8 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikédését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:
—  felméri a pénztar pénzszikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
az elBirasoknak megfelelGen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak ltal torténd —aldiratasarol.

4. A készpénz szallitasanak szabdlyai
4.1. A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz felvételére, illetve széllitasara:

- 500.000 Ft-ig a pénztaros, vagy a gazdasagi igazgatd altal kijeldlt (a Kincstarhoz
bejelentett) személy,
— 500.000 Ft és 3.000.000 Ft kdzotti Osszeg esetén a pénztaros vagy a gazdasagi
igazgato altal kijeldlt személy és egy gépkocsit vezet6 munkatars jogosult,
—~ 3.000.000 Ft feletti dsszeg szallitdsat 3 fével kell végezni, egy f§ pénztaros, egy f6
gazdasagi igazgato altal kijelolt személy és a gépkocsivezetd.
4.2. A 500.000 Ft feletti 0sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
4.3. A készpénz széllitaisaval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kévetSen a
készpénzt a legrdvidebb idén belll a pénztirba kell szallitani.
4.4. A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok feleldsek a Kincstarban altaluk
atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a készpénzt a pénztarban el nem helyezték,
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és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

5. Készpénz kezelése a hazipénztirban
5.1, A hazipénztarban nem fogadhato el

~ hianyos, rongdlddott, csonka bankjegy,

— szandékos rongalds miatt sériilt érme.
5.2. Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet,
vagy érmét talal, azt befizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartani, és a befizet&t jegyz6konyvben (6. sz. melléklet) rogzitve meg kell hallgatni arrél, hogy
hol, kit8l és mikor kapta a fizet6eszkozt. A hamis bankjegyet a jegyz8kdnyvvel egydtt at kell
adni a Kincstarnak.
5.3. A hazipénztarban tarthatd készpénz Gsszege az atlagos napi peénztari forgalom
lebonyolitisahoz sziikséges készpénz mennyisége alapjan allapithatd meg. Az Ahsz. 50. § (6)
bekezdésének alapjan a készpénz napi zaré dllomanyanak naptari honaponként szamitott napi
atlaga nem haladhatja meg a modositott kiadasi elGiranyzatok féosszegének 1,2%-at, ha a
moédositott kiadasi elGiranyzatok fé6sszegének 1,2%-a nem éri el az 500.000 forintot, a napi
készpénz zaré allomany maximélis mértéke 500.000 forint. A KMASZC mindkét
hazipénztaranak maximalis napi zard pénzkészlete 2.000.000 forint lehet.
A KMASZC hazipénztdra letéti és egyéb, olyan pénzkészlettel, amelyet letétre, megdrzésre
kapott volna, nem rendelkezik.
5.4, A hazipénztar napi zaropénztarkeretét meghalado dsszeg csak a gazdasagi igazgatd irasos
engedélyével indokolt esetben tarthaté a pénztarban. De ezekben az esetekben is be kell
tartani az Ahsz. 50. § (6) bekezdésében foglaltakat.
5.5.
Az 1. szamu pénztarban torténik a KMASZC pénzkezeld helyei altal beszedett bevételek
kéthetente egyszeri dtvétele, amely dsszegeket hetente egyszer szallitanak be a Kincstarba.
A 2. szamu pénztérba a keletkezett bevételt hetente egyszer kell a KMASZC eldirdnyzat-
felhasznalasi keretszamlara befizetni, fliggetleniil annak dsszegétdl.
Az 1.000 Ft alatti &sszeget nem kell befizetni.
A Pénzkezel§ helyek csak bevétel atvételére jogosultak, készpénzes kiadast a bevételekbdl
nem teljesithetnek. A pénzkezelShelyi bevételért az adott intézmény gazdasagi UgyintézGje a
felelds.
A pénzkezeléhelyeken beszedett bevétellel kapcsolatos befizetés osszeghatarat és a
befizetések gyakorisdgat a jelen Szabalyzat 8. szama melléklete tartalmazza.
A pénzkezelShelyeknek a havi befizetéseket minden hdnap utolsé napjan, a havi kétszeri
befizetéseket a hénap 15. napjan, illetve a hénap utolsé napjan kell a FSpénztarba befizetni.
Abban az esetben, ha a honap utolsé napija, illetve a honap 15. napja Unnepnapra, vagy
munkaszineti napra esik, akkor a befizetést a kovetkezé munkanapon kell teljesiteni.
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6. A KMASZC valuta pénztirat nem miikddtet.

IV. A hazipénztar kezelésével kacsolatos feladatkdrok mindkét pénztarban

A KMASZC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos mikodését az alabbi

feladatkordk ellatasival megbizott személyek Utjdn a gazdasagi igazgatod koteles biztositani:
pénztaros,

~ pénztarellendr,

- érvényesitSk (szamfejtk),

- utalvanyozdk.

Az egyes munkakorok kialakitasanal az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat is meg kell hatarozni:

— egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvdnyozd, a pénzigyi ellenjegyzé,
érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr;

— az érvényesitd és a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy;

— a felsorolt munkakérékre kijel6lt személyek részére a megbizast irasban kell kiadni;

— a megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a munkalgyi nyilvantartasban kell megérizni;

— nem szabad megbizni a pénztarost a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozdsi joggal, pénztér - és
fizetési{pénzforgalmi) szimla-forgalom kdnyvelésével, a pénztarban tarolt idegen pénzek
es értékek feletti rendelkezési joggal.

1. Pénztaros
1.1. A pénztart a pénztiros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros

munkakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni. A nyilatkozat a
hatélyos a jelen Szabalyzat 1/a. sz. mellékletét képezi.
1.2. Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakdre, feladata dsszeférhetetien a
pénztarosi munkakorrel. llyenek:
— pénztarellendr,
- utalvanyozasi feladatot ellatdk.
1.3. A pénztaros feladatai:
— a készpénzsziikséglet felmérése,
— a készpénz igénylése, felvétele,
— az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,
a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszer( kezelése, megérzése,
- az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
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— apénztarzarlatra vonatkozd eldirdsok betartdsa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

—~ a pénztdrjelentés havonkénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigori szamadasd nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

— a pénztarbdl a Kincstadrba térténd készpénzbefizetése.
1.4. Amennyiben a pénztarost biarmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapléd
mellékleteként meg kell Grizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon
és atvevdn kivil a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

2. A pénztaros-helyettes
2.1. A pénztarost tavolléte esetén a pénztar zarva tart, igy a szabalyzatban kiilén helyettes
nem keril kijeldlésre.

3. Pénztarellendr
3.1. A pénztérellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a

pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.
3.2. Az alaki és tartalmi ellenérzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
-~ az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek érvényesitették, utalvanyoztak és
jegyezték ellen,
— megtortént-e a készpénzhen teljesitett kifizetések teljesitésigazolasa,
— a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),
— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
— a pénztéri be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-
€
— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.
3.3. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellen8rzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztdri
bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval.
3.4. A pénztarellendr kételes az ellendrzétt okmanyokat, pénztérjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni zaras utan. A pénztarellenérzés soran
megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a gazdasagi igazgaténak.

V. Pénztargépek
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A KMASZC intézményei kdzul hat intézmény rendelkezik a NAV-hoz bekotott pénztargépek. A

pénztargépek a kovetkezd helyeken vannak elhelyezve:

Intézmény | APA kdd Tipus

Fay A. A24512961 FIS-G12961

Bercsényi 4SNR440 Online

M A15502073 New

Lipthay B. | Y03800037 Micra Jotam

Magyar Gy. | A19502679 Ipal

Pesti B A18007403 FisCas neon
A24512960 FisCat

Sobs | A00700538 Montelmini
A24512950 FisCol Ipalm
A19200836 FisCas online
A00700722 Montelmini

varga M A24512949 FisCat Ipalm

A pénztargép hasznalatiért felelGs személyt a gazdasagi igazgatd jeldli ki. A pénztargépet
naponta kell zarni, a pénztargép szalagokat kéthetente szlikséges a gazdasagi szervezethez
bekiildeni. A penztargépbe bevett bevételrSl készpénzes szamla nem allithatd ki. A
pénztargépbe valtépénz évente egyszer az 1. szamu pénztarbdl kell felvenni, december 31-ig
kell vele elszdmolni. Pénztargép mozgatasat a gazdasdgi igazgato engedélyezheti.

VI. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

1. A pénztari pénzkezelés bizonylatai
1.1 A pénztarosnak (helyettesének)

- minden pénztéri befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonytatot kell kidllitani.
1.2. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, amelyek a kévetkezdk lehetnek:
- készpénzfizetési szamla (szamla),

- kiklldetési rendelvény,

— elébleg kifizetési engedély,

— pénztari ki- vagy befizetést elrendel§ egyéb bizonylat.
1.3. A KMASZC-ben az EcoStat rendszerben rgzitett pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell
kiallitani. Amennyiben az EcoStat program hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet
sor, akkor a témb nyomtatvanyhdl bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen
hasznalni. Ha a program Gjra hasznalhaté, a hianyz6 bizonylatokat potldlag rogziteni kell. A
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kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott”
megjeldléssel érvényteleniteni kell, és helyette Gj bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példdnyadt a t8példannyal egyiitt meg kell Orizni. Kézi
nyilvintartds vezetése esetén a pénztirosnak minden pénztiri be- és kifizetést, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe, a program
haszndlataval ez automatikusan hiztositott.

2. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
2.1. Minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

2.2. A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazoldsa céljabdl — a befizetével ala
kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasdval igazolnia kell.
2.3, A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, amelybdl

— azelsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és

a vonatkozd pénztarjelentéssel egyltt a kényvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizet§ részére kell atadni.
2.4. A Kincstartdl kozvetlenil felvett készpénz bevételezésér6l készitett bevételi
pénztirbizonylat masodik példanyat csatolni kell a Kincstar — készpénzfelvételrdl sz616 — banki
terhelési értesitéséhez.
2.5. A postai kézbesitéssel érkezett pénzdsszeget és egyéb készpénzes bevételeket be kell
fizetni az eldirdanyzat-felhasznalasi keretszdmldra az értékhatarra vonatkozo szabaly
betartasaval.

3. Pénztari kifizetdsek bizonylatoldsa
3.1. Minden pénztaéri kifizetésrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

3.2. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (példaul: készpénzfizetési szamla, utikéltség-elszamolas).
3.3. A pénztaros csak szabalyszer(ien kidllitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbdl pénzt.
3.4. A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére.
3.5. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja
részére az osszeg csak szabdlyszer(ien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazdst a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél —
esetenkénti meghatalmazas helyett — visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhaté.
Ezekrdl, a meghatalmazasokrél a pénztaros nyilvantartdst kételes vezetni folyamatos
sorszamozassal és a kiaddasi pénztirbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szamara.
3.6. A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, amelybél

— azelsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és

a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,
—~ amasodik példanyt a pénzt felvevd 6rzi meg.
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3.7. Az Avr. 148. § (3) bekezdése szerint a készpénzben teljesitheté kiaddsok kore a kdvetkez§:

— K61.Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkézOk beszerzése,
|étesitése és K64. Egyéb targyi eszkGz6k beszerzése, l|étesitése rovatokon
elszdmolhatd, a kis érték(i immateridlis javak, targyi eszkbzok beszerzésére iranyulo
kiaddsok,
K31. Készletbeszerzés és K34. Kiklldetések, rekldam- és propagandakiadasok
rovatcsoportok rovatain elszamolhaté kiadasok,

- amunkaviallalék belféldi és kilfoldi kikiildetéséhez, tartds klllszolgalathoz kapcsolodé
napidijak, munkabérbe nem tartozé kiadasok,

- illetékbélyeg-beszerzés, kiadasai,

— a K33. Szolgdltatasi kiadasok és K123. Egyéb kilsé személyi juttatasok rovaton
elszamolhato 100.000 forintot el nem éré kiadasok,

- az el6zéekhez kapcsolddd éfa kiadasok (K351., K67.),

- az elézbekben felsorolt kiadasok teljesitéséhez a KMASZC alkalmazottainak
elszdmolasi kotelezettséggel adott el6legek.

4. Pénztarjelentés mind két pénztarban
4.1. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idSsorrendben a

pénztarjelentéshe fel kell jegyeznie. A pénztdrosnak minden nap végén zarnia kell, hetente
egyszer a pénztar ellenér jelenlétében a pénztirban 1évé készpénz dllomanyat rovancsolassal
ellendrizni kell.

4.2, A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést a CT EcoStat program
alkalmazasaval. A pénztérjelentést — a mellékletekkel egyutt — a konyvelés részére kell atadni.
4.3 A pénztdros havi pénztarjelentést koteles késziteni. A pénztari jelentésben megallapitott
egyenleget egyeztetni kell a pénztirban lévé valdsdgos pénzallomannyal, cimletenkénti
részletezésben.

Ha az egyeztetés megtortént, a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell, a pénztari jelentéshen.
Ennek tényét a pénztarellendr, ugyancsak alairasaval kételes igazolni.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

A kiOnyvszerinti, és a megszamolt pénzdsszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérdl jegyzbkonyvet kell felvenni (5. sz. mellékiet). A tobbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az
dsszeget, mint hianyt, kiaddsba kell helyezni és az eltérést egy honapon belll rendezni.

5. A kerekitésre vonatkozé szabdlyok
A forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy

annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan
kell a fizetendd dsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d8 dsszegeket lefelé, a legkdzelebb 0;

a 2,50 forinttal 4,99 forintig végz6ds dsszegeket felfelé, a legkdzelebb 5;
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az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkozelebb 5;
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz8dd ésszegeket felfelé, a legkdzelebb O;
farintra végz6dd Osszegre kell kerekiteni

6. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok felhasznalas elGtti és utani nyilvantartasa, kezelése
6.1. A pénztari bizonylatok szigorld szdmadas ald tartoznak. A nyilvantartdsnak — nyomtatvany-

tipusonkeént — a kovetkezéket kell tartalmaznia:

— nyomtatviny megnevezése

— sorszama (tél-ig),

— beszerzés helye, ideje,

— hasznalatba vétel idépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevd alairdsa,

— betelt tdmb visszavételének datuma

— atado aldirdsa,

— visszavevd aldirasa.
6.2, AKMASZC-ben szigoru szamadasu nyomtatvanyokat csak a gazdasagi szervezet rendelhet
meg. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa is csak itt torténhet, és innen kerul
kiadasra az intézményekhez. A nyilvantartasba vett szigord szdmaddasu bizonylattomboket
hasznalatba vétel el6tt és hasznalatbol kivonas (betelt, év végével lezart) utdn a KMASZC
pénztarosanak kell megbriznie.
6.3. A haszndlatba adott szigord szamadasu bizonylat megérzéséért, annak szabalyszer(
hasznalataért és a betelt témb leadédsaért az atvevé felel.
6.4. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvdntartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni az Szt. alapjan.

7. A munkabérek és egyéb juttatasok kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A munkavallalok a munkabéreket és egyéb juttatdsaikat a napidij kivételével az altaluk

megadott bankszamlara torténé atutalassal kapjak meg. Készpénzben munkabér kifizetés nem
teljesithetd. Bankszamlaval nem rendelkezé munkavatlalo részére a munkabérét a Kincstaron
keresztul lakcimre torténd postai kifizetés utjan lehet teljesiteni.

VIl. €Elszamolasra kiadott 0sszeg, elGleg-nyilvantartas és szigori szamadasu
nyomtatvanyok

1. Elszamoldasra tdrténd kiadasok jogcimei
1.1. Utélagos elszamoldsi kotelezettséggel elSleg — figyelemmel az Avr. 148. § (3)

bekezdésébhen foglaltakra is — a kévetkezd jogcimen adhaté ki:
bel- és kalfdldi kikildetési kiadasokra,
— készpénzes beszerzésre,
- reprezentdciora,
Uzemanyag vasarlasara,

19



~ székhelyen kivul 1évé telephelyek (izemeltetésével kapcsolatos kiaddsokra.

1.2. A fenti jogcimeken kiviil csak kivételesen indokolt esetben a kancellar irasos engedélyével
adhatd ki eléleg, de ez nem lehet ellentétes az Avr. 148. § (3) bekezdésében foglaltakkal.

2. Készpénz utblagos elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése
2.1. Készpénzt utdlagos elszamolasra csak a KMASZC-vel munkaviszonyban éllé dolgozé

részére, névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet
kifizetni, amelyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

2.2. Az elszdmoldsra kiadott 8sszeggel annak felvételétsl szamitott 30 napot meg nem haladé
idétartamon belul el kell szamolni. A felvett kikiildetési el6legge! a kikiildetés befejezését
kdvetd 30 napon belil el kell szémolni. Abban az esetben, ha az elszamolds 30 napos
hataridejét az el6leget felvevd munkavallald tallépi, és a NAV megbirsagolja a KMASZC-t annak
megtéritését jogi Uton kell a KMASZC-nek a felel&ssel szemben érvényesitenie.

2.3, Ha nyilvanvalova vilik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhaté fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

2.4. Ha ugyanaz a személy utélagos elszamolasra Gjabb Osszeget kivan felvenni, a korabban
felvett dsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsdra megjeldlt hataridé (a
felvételtél szamitott 30 nap) még nem telt el. E szabaly aldl rendkiviili esetben csak a KMASZC
kancellarja adhat irasban felmentést.

2.5. Ha az elszdmoldsra kotelezett az elbirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor
a pénztdros koteles a gazdasagi igazgatd részére ezt jelezni. Amennyiben a gazdasagi igazgaté
felszdlitasa is eredménytelen, akkor a KMASZC kancellarjanak kell jelenteni, akinek meg kell
inditania a sziikséges eljardsokat (pl. fegyelmi eljaras, renddrségi feljelentés).

3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvadntartasa
3.1. Az utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegekrél a pénztaros nyilvantartast

kételes vezetni. Mindkét hazipénztar jogosult elSleget kiadni.

4. A hazipénztarban térolt (nyilvantartott) szigord szamadasi nyomtatvinyok
4.1. Az Szt. elSirdsa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

-~ akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvinyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni (pl.
utalvanyok, bérletek), vagy

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat
alkalmat.

4.2. A KMASZC-BEN a pénztiros a pénztarban a kovetkezd szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,



— szamla,

- készpénzfizetési szamla (tomb),

— nyugtatéomb,

— pénztarjelentés,

— kiklldetési rendelvény,

- szemelygépkocsi menetlevél,

— tehergépkocsi menetlevél,

— eléleg kiadasi tomb
4.3. A szigoru s2zamadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokraél a kezelésiikkel megbizott
pénztaros nyilvantartdst kételes folyamatosan vezetni. A nyilvantartast dgy kell vezetni, hogy
abbol megallapithatd legyen, hogy mikor, kinek a részére, milyen tipust szigord szamadasu
nyomtatvany kerlilt kiadasra, tovabba tartalmaznia kell az atvevé aldirasat is.
4.4. A szigorl szamaddasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy kdteles azokkal elszamalni.
4.5. Készpénzfizetési szamlat a KMASZC-ben csak termékértékesitésbél szarmazd bevételek
esetén, amennyiben a pénztargép bizonylat helyette szamlat kér, lehet hasznalni. Az év
kézben betelt szigort szamadasu nyomtatvanytdmbdket 8 évig meg kell érizni.

VIIl. A KMASZC ALTAL IGENYBE VEHETO KINCSTARI KARTYAK SZABALYAI

A kincstdri kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési miiveletet
kezdeményezhet. A KMASZC-ben a kincstari kartyak kozil az Intézményi kartya hasznalhato.
A kartya a kincstari kartyarendszert Gizemeltetd hitelintézet, és a Kincstar logdjaval elldtott, az
adott szdmlatulajdonos és a kartyabirtokos adataival megszemélyesitett betéti kartya,
amelyhez egy négyjegyli titkos (PIN kad) tartozik.

Kartyabirtokos az a természetes személy, akit a KMASZC, mint a kartyafedezeti szamla
tulajdonosa a kartya hasznalatara feljogositott. A kdrtyabirtokos a kartyaért személyes
felel6sséggel tartozik, azt mds személynek nem adhatja at. A kartya biztonsagos érzésérdl a
kartya birtokos koteles gondoskodni. (7.sz. melléklet)

A kincstari kartyakrol a gazdasagi szervezet nyilvantartast vezet.

Az Intézmeényi kdrtya kizdrélag belféldon, csak elektronikus elfogadé eszkézokdn hasznalhaté,
készlet és kis értékl targyi eszkéz beszerzésére, a nem rendszeres kis Osszegl szolgaltatasok
kiegyenlitésére, készpénz felvételére szolgdl a kartyan szereplé emblémaval megjeldlt
elfogaddhelyeken (kereskedelmi- és szolgaltaté egységeknél, bankjegykiadé automatakban,
bankfiokokban és postahivatalokban), valamint készpénz befizetésére az OTP Bank altal
Uzemeltetett és arra alkalmas automatdknal, a Bank fidkjaiban és a Magyar Posta
postahelyein.

1. Vasarlas Intézményi kartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval afa-s szamlat kell kérnie, amelyet
a KMASZC nevére és cimére kell kidllitani. A kartyaval tortént fizetés igazolasaként az



elektronikus elfogado terminal (POS) két bizonylatot nyomtat, amely lehet dnindigds, vagy
egymdas utan azonos adattartalommal nyomtatott bizonylat. A kartyabirtokos alairasaval
igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megérzi a kartya lehuzasakor nyomtatott
bizonylatot (vagy a kartyabirtokos aldirasaval rendelkezé masodpéldanyt, vagy az aldirds
nélkili nyomtatott bizonylatot). Intézményi kdrtya esetén csak az elektronikus elfogado
terminal 4ltal nyomtatott bizonylat fogadhaté el, amelynek Gsszege és dituma megegyezik a
vasarlast igazolo szamla végosszegével és datumaval.

A kincstari kdrtyaval a kartyabirtokos havonta csak 300.000 Ft-ot kélthet.

A vasarldsré! a kartyabirtokosnak a szamldt 3 napon beldl le kell adnia a gazdasagi
Ugyintézdnek.

2, Készpénzfelvétel Intézményi kartyaval
A kartyabirtokosok az intézmény altal az Adatlapon megjeldlt napi készpénzfelvételi limit

osszegéig vehetnek fel készpénzt a kartydn lévé emblémaval megjeldlt bankjegykiadd
automatdkban (ATM) PIN kdod hasznalata mellett, valamint a bankfidkokban és postahelyeken.
A kincstari kartyardl készpénz felvétele kizarolag a KMASZC kancellarjdnak vagy a gazdasdgi
igazgato egyedi, irasos engedélyével lehetséges

A kértyabirtokosnak az Intézményi kdrtyaval tortént készpénzfelvételkor az elektronikus
elfogadd eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett 6sszeggel kell elszamaolnia.

A készpénzfelvétel célja lehet az intézmény hazipénztaranak feltdltése, valamint olyan dologi
céli vasarlas készpénzben torténd kifizetése, ahol a kereskedd nem kartya-elfogadohely.
Amennyiben a készpénzfelvétel célja vasarlas lebonyolitasa, a kartyabirtokosnak mind a
készpénzfelvételi tranzakcioval, mind a vasarlassal el kell szamolnia. E!éfordulhat, hogy
készpénzfelvételkor a bankjegykiadd automata nem ad ki bizonylatot, mivel a papirszalag
éppen kifogyott a berendezésbdl. Errdl a pénztarost tajekoztatni kell €s a kartyabirtokosnak
irasban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel helyérdl, datumardl és Osszegérél, amely az
elszamolas alapjat képezi.

A kartyabirtokosoknak elszamoldskor a pénztaros részére le kell adniuk a
készpénzfelvétel/vasarlas bizonylatait.

3. Készpénzbefizetés kartyaval

Toldi Miklés Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégiumban mikods
pénztirban keletkezett bevétel befizetése a pénzszallitas szabdlyainak figyelembevételével
hetente egyszer, vagy az értékhatar elérése esetén sziikséges a KMASZC kartyafedezeti
szamlajara.

4, Letiltas
Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak, vagy kikeril az ellen8rzési kérébél,

annak haszndlatat haladéktalanul le kell tiltani az OTP Hirdetményében és az ASZF-ben
meghatdrozott mddokon. Javasolt elsésorban az OTP direkt-rendszer haszndlata. A kartya
letiltisat kdvetSen a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a KMASZC gazdasagi

22



szervezetén is. A peénziigyi ugyintézének a letiltas tényérdl a levélben, vagy e-mailben
(kartya@allamkincstar.gov.hu) tajékoztatnia kell a Kincstar kdzpontjat.

Lehetéség van az Intézményi kdrtya letiltasanak feloldasara a szdmlatulajdonos és a
kartyabirtokos aldirdsdval elldtott irdsbeli kérelem esetén, amennyiben potkdrtya-igénylés
még nem tortént. A kérelmet a Kincstari szamlavezeté helyhez kell benyijtani. A kartyat a
Kincstar Pénzforgalmi FGosztalyanak jelzése utan lehet ismételten haszndlni. A letiltas
felolddsa csak a gazdasagi szervezetnél akkor kezdeményezhets, ha a kartyabirtokos biztos
abban, hogy a kdrtya még rovid idére sem keriilt illetéktelen személyhez.

5. Potkartya-igénylés

Potkartya-igénylés az aldbbi esetekben térténhet:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
— rongalodas/sérulés.

A potkartya-igénylést a kartyabirtokos kezdeményezheti a gazdasagi szervezetnél. Az
igénylésben meg kell adni a jogcimet és a potolandé kartya szamat.

A potolt, lecserélt kirtya adatait a pénziigyi Ugyintézének a kartyanyilvantartdson at kell
vezetnie.

6. Kartyamegujitas

A Kincstari kartyak a rajtuk feltiintetett hdnap utolsé napjan 24 ordig érvényesek. A Bank
automatikusan gondoskodik a kartya megujitasardl. A lejart kartyat a kartyabirtokos az U]
kartya atvételét koveté munkanapon kételes leadni a pénziigyi ligyintézd részére, aki azt
érvényteleniti (magnescsik tEbbszori dtlyukasztdsaval és a chip atvagasaval) és leadja a
kincstari szamlavezetd Allampénztéri Irodaban (a tovabbiakban: API) S munkanapon belil. Az
érvénytelenitett kartyat a pénz(gyi lgyintéz§ az érvénytelenitéssel egyidejdleg koteles
kivezetni a nyilvantartasbol.

A megujitott kartya a lejarttol eltéré kartyaszammal keril kibocsétasra, amit a
kartyanyilvdntartason at kell vezetni, de az elektronikus eszkdzokon torténd hasznalatot
biztosité PIN kéd valtozatlan marad.

Abban az esetben, ha a kdrtya hasznalatra jogosult személyében valtozas torténik, a kiadott
kartyat a pénzigyi Ggyintézének be kell vonnia, azt megujitani nem lehet.

7. Kartya megsziintetése
Ha a KMASZC kartyét kivdin megsziintetni, azt a gazdasagi igazgatonal kell kezdeményezni. A

gazdasdgi igazgatd utasitdsa alapjan a pénzlgyi lgyintézd a kartyabirtokostol a kartyat
bevonja, az analitikus nyilvantartasbhol kivezeti, a kartyat érvényteleniti {a magnes csikon
torténd tobbszori atlyukasztassal) és S munkanapon belil atadja a Kincstari szamlavezetd
Allampénztari Iroda részére tovabbi Ggyintézésre. Hasonldan kell eljdrni a kartyabirtokos
dolgozd kilépésekor is, amikor a kartydval végzett tranzakcidkkal soron kivill el kell



szamoltatni. Ha a kilépé dolgozo a kartydjat nem adja le az utolsé munkaban téltétt napon,
akkor a pénzigyi Ggyintézé a dolgozd koltségére haladéktalanul kezdeményezi a kartya
letiltasat.

8. Kincstari kartydk nyilvintartasa
A kdrtyakrdl a gazdasagi szervezet analitikus nyilvantartast vezet, amelybdl megéllapithaté a

kartyahoz kapcsolddé tsszes fantos azonositd adat.
Az analitikus kartyanyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
- a kartyabirtokos nevét, beosztasat,
a kdrtyaszamot
-~ alejaratot,
— a kértya és PIN-kéd boriték krtyabirtokos részére torténd dtadads datumat,
— az atadd-atvevd alairdsokat,
az adott kartya hasznalatdra vonatkozé limitet,
- megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltds, kartyacsere, kartya 6rzésének helyére
vonatkozd valtozasok vezetésére).

A gazdasadgi szervezet koteles:

— biztositani a szikséges fedezetet,
figyelemmel kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartydt a meghatdrozott dsszeg erejéig
vegye igénybe,

— a kdrtyaforgalomban keletkezett tranzakciokrdl kételes a kartyabirtokost
elszamoltatni,

- kezdeményezni a kartya azonnali bevondsat a kartyabirtokos munkaviszonyaban

bekovetkezett valtozasnal, és szabalytalan felhasznalasnal,

— jogosulatlan miuveletekkel torténd kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a
kincstari kartyarendszert Gzemeltetd hitelintézetnel.

IX. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabalyzat elGirdsait 2023.01.01 hatalytdl kell alkalmazni. Ezzel egyidejileg hatdlyat
veszti a kordbban kiadott pénzkezeléssel sszefliggs szabdlyozds.

A jelen Szabalyzatban foglaltak megismerését az érintett munkavallaldknak a 9. szamu
mellékletben lévé Megismerési Nyilatkozat alairasaval kell igazolniuk.
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Mellékletek:

szamu melléklet: Teljes anyagi felel@sségrdl sz6l6 nyilatkozat

szdmu melléklet: Pénztar atadas-atvételérdl sz6l6 jegyzokonyv

szamu melléklet: Nyilatkozat- és aldirds mintak (érvényesitd, utalvanyozo, ellenjegyz6,
pénztarellendr)

szamu melléklet: Elektronikus utalasra jogosultak

szamu melléklet: JegyzGkdnyv pénztari eltérés esetére

szamu melléklet: Jegyz&kdnyv hamis pénz befizetésének esetére

szamu melléklet: Feleldsségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez

szamu melléklet: A pénzkezel6 helyek altal beszedett bevételekkel kapcsolatos hataridék
és értékhatarok

szamu melléklet: Megismerési Nyilatkozat
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1. szamG melléklet: Teljes anyagi feleldsségrél s2616 nyilatkozat

NYILATKOZAT

Alulirott, .......cccceeeee. (V) v innnaeeens {lakeim) pénztaros tudomasul veszem, hogy
a8 KMASZC) ooevececrrerreceressneseeneneennnee.. pénztaraban/pénzkezelé helyén kezelt
valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékcikk kezeléséért teljes anyagi feleldsség

terhel.

Budapest, 20... ............

pénztaros
lakcim

L R T S L R R L R TR R T T R LR R R T T

szem.ig.szam

Tand 1.

S s s i i o et
LA s R e A I as,
SO U SZRNTNS srcinisseston s ivesnitis o ocsins soner ivhas

R L ST TN o s scomms wsts st s e s
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2. szamu melléklet: Pénztar atadas-atvételérdl sz6l6 jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

KESYOHE: A conrvrmarsrsamarsssnsssnsirinnsimsins DONIETEDIN DEEN 20..... oovsiiivarscarsnvessiil)

Targy: Pénztar atadas-atvétele.

Jelen vannak: pénztaros

pénztarellendr

helyettese

Atadasra keriil: a

20

z2arod készpénzillomdnya.

2aré készpénzallomany

Pénztar/ellatmanykezeld hely

Darabszam Cimlet

Erték

20.000,-Ft

10.000,-Ft

5.000,-Ft

2.000,-Ft

1.000,-Ft

500,-Ft

200,-Ft

100,-Ft

50,-Ft

20,-ft

10,-Ft

S,-Ft
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Osszesen:

dZaz:

2. Ertékcikkek, a kévetkezdk szerint:

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

3. Egyéb ataddsra keruld bizonylatok:

id&szaki pénztarjelentés (-tol —ig)

kiadasi bizonylat (-tdl —ig} sorszama

bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama
készpénzfelvételi utalvany (-tél —ig) tombok
fizetési szamla (-tol —ig)

készpénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)
készpénzigénylés Uzemanyag elélegre (-tol —ig)
tizemanyag elSleg elszamolas (-tol —ig)

nyugta (-tél —ig)

O 0O O o0 oo oo o -

szamlatomb vagy szamlagarnitara (-t6l —ig}

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorli szamadasu nyomtatvanyok a szintén atvett

analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévék tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a pénztarban/ellatmanykezeld
helyen taldlthatd készpénz Mennyiség ........cccovcerenens F, @ZAZ corcrceiceee e eenee
forint / (cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztérjelentésben

rogzitett egyenleggel megegyezik.
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ALVEVE ..o PENZEATOS @ jegy26kOnyv alapjan ideiglenes/ végleges

jelleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

Kmf.

atvevd atado pénztarellendr
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3. szamii melléklet: Nyilatkozat- és aldirds mintdk (érvényesits, utalvinyozd, ellenjegyzd,
pénztédrellendr)

A készpénzforgalom lebonyolitasa sordn az érvényesitd, az utalvanyozo, az ellenjegyzd és a

pénztarellenér névsora:

Ervényesitd:

Utalvanyozo:

Ellenjegyz6:

Pénztarellendr:

Valtozds kévetés:

30



4. szama melléklet: Elektronikus utalasra jogosultak

Elektronikus utaldsra (GIROLock kartya hasznalatra) jogosultak a szabdlyzat hatdlyba

lépésekor:

Valtozas kivetés:
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5. szamui melléklet: Jegyz8kanyv pénztari eltérés esetére

JEGYZOKONYV
{penztari eltérés esetére)

Felvéve: 20..év SRRSO 1T | ..napjan a
... pénztar helylsegeben
Jelen vannak: ... e, PEN2EETOS

... pénztar ellenér
s GAZAasagI vezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgaiasa.

A mai napi pénztarzariat utan
nFt, 8237 e fORINE tObblet*, illetve

e ...Ft, azaz . reererereenrecennenennen FOTINE hidNy™* keletkezett,
amelynek okat a lelzsgalas soran nem sukerult megallapltanl

Fentiek miatt a pénztaros
atobbletet a .........c.cc.ceune.....52aMU bizonylaton bevételezte*,

a hianyt e jegyz6kdnyv alapjan befizette™* a hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztarellenér

Rbdbidbidudie

gazdasagl |gazgato
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6. szamu melléklet: Jegyzdkdnyv hamis pénz befizetésének esetére

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20...8V ...cccocrirereneenNO s vvvceennneN3pjan @ KMASZC
................................................................................... pénztar hely helyiségében.

Jelen vannak: ........ccccnieneseessiecsnenn. Defizetd
veereeeneee PENZLAIOS
.. ellendr
Térgy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy /érme/ visszatartdsa.
A mai napon megjelent pénztarunknal
foglalkozasa:....coooeereeveceeceennlAKCIME e, VATOS /kozség
vl . SZAM.

Személyi igazolvany SZama:........cceeeeenriennnnnennn, NOgY pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltdint, hogy a ......cceevvvreneeen  FE Cimletl e .. sorozat és
rrereren 50OrSZaMU bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet8 nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 202......... év ..o RO m
N e e NGV €gYyéNt81 kapta

wereneenneneen VAroshan fkézségben/.
A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyz6kdnyv

egy példanyanak a befizetd részére torténd ataddsaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizet6
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7. szamu melléklet: Felel@sségvallaldsi nyilatkozat bankkartya atvételéhez

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott, ......................... kartyabirtokos nyilatkozom, hogy tudomasul veszem a Magyar
Allamkincstdrral kotott bankkartya-szerz6désben foglaltakat, valamint a bankkartya
birtokldsaval, hasznalataval, O&rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos

el6irasokat megismertem.

Amennyiben a kdrtya barmilyen okbdl kikeril a birtokombdl, vagy az annak hasznalatahoz
szilkséges PIN kéd jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal kételes vagyok

letiltatni a Magyar Allamkincstarnal, valamint ezzel egy idében errl a
KMASZC gazdasagi igazgatdjat értesiteni.

Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznalasa miatt az

okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

A kartyaval tortént vasarlaskor afa-s szamiat kell kérnem, amelyet a KMASZC nevére és
cimére kell kidllittatni, A szamlat a kartyahasznalat napjat kdvetd 5 munkanapon beliil

koteles vagyok eljuttatni a gazdasagi szervezet pénziigyi Uigyintézéjének.

Bankkartya szdma: ...

Budapest

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

kartyabirtokos
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8. szamu melléklet: A pénzkezeld helyek altal beszedett bevételekkel kapcsolatos

hatérid6k és értékhatirok

Pénzbeszedod helyek Centrum pénztaraba torténd szallitasi
paraméterei

Pénzbeszallitasi

OSSZEGHATAR (ez lehet a

ISKOLA g\f.alforlség maximalis pénz a beszeddé
minimuma helyen)
GYAKORISAG

Bercsényi Miklés El.ip.Techn. havonta 150.000.-
Magyar Gyula Kertészeti Techn. heti 150.000.-
Pesti Barnabds El.ip. Techn. napi 250.000.-
S00s Istvan Boraszati Techn. heti 250.000.-
Varga Mdrton Ker, és Foldm. Techn. heti 250.000.-
Fay Andras Mezégazdasagi Techn. heti 250.000.-
Tancsics Mihaly Mezdgazdasagi Techn. |havonta 2 x 500.000.-
Dr. Szepesi Ldszlé Mezdgazdasagi

Techn. heti 100.000.-
Lipthay Béla Mezégazdasdgi Techn. havonta 500.000.-
Pdloczi Horvath Istvan Mg. Techn. havonta 100.000.-
TOLDI MIKLOS EL.IP. TECHN. ALPENZTAR
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9. szamu melléklet: Megismerési Nyilatkozat
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