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1. Altaldnos rész
1. A szabalyzat kiadasanak célja

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint az dllamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013 (1. 11.) szami Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50. §. (1)
bekezdése szerint az allamhaztartis szamviteli politikdjanak kdtelez6 eleme a pénzkezelési- és
pénzgazdalkodasi szabalyzat.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabialyi elirasok alapjan kertilt 8sszeallitisra:

— 2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

~ 2008. évi IIL. tv. az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerckitése szabalyairol,

— 2001. évi XCIIL. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodd torvények moédositasardl,

— 2008. IV. toérvény az 1 €s 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziitkséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitasa
sorén,

- 368/2011. (X1I..31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz610 torvény végrehajtisarol,

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 €s 2 forintos cimletii érmék bevonasardl,

— A pénzforgalom lebonyolitasarol sz61618/2009. (VIL. 6.) MNB rendelet,

— Az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekr6l szolo 46/2007. (XII.
29.) PM rendelet,

— Hatalyos adotorvények,

— aMagyar Allamkincstar szabalyzatai és Gtmutatdi:

e Kincstari forintszamla vezetés,
Kincstari deviza szamlavezetés,
Intézményi készpénzforgalom,
Kincstari kartyarendszer,
Egységes Rovat azonositok hasznalatara vonatkozo ttmutatd.

A Szabélyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a gazdasagi osztilyvezetd a
felelés. A Szabélyzatot a kancellarnak kell jévahagynia. Modositdsra akkor van sziikség, ha
azt az Szt. és az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: 1j Ahsz.) eldirdsai, vagy ha a Szabilyzat elfogadisakor fennallé
koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé
teszi.

2. A szabdlyzat hatilya

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az MTF valamennyi szervezeti egységére, igy az MTF 4ltal
alapitott Magyar Tancmuvészeti Foiskola Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma t6bbeéla
intézményére is.

3. A pénzkezelés sorin érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kimélé fizet€si mddok alkalmazasira. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben



részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyeb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabilyzat a kvetkezd témakhoz kapesoléddan tartalmaz eldirasokat:

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyolitasdnak

rendjére,
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az alkalmazhaté fizetési mdodokra,
a munkabér fizetésének rendjére,
— apénzkezelés személyi €s targyi feltételeire, ezen beliil
. a készpénzkezelés szabalyaira,

a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
a pénztari nyitva tartds rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire, ,
a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszk6zok kozotti
forgalomra,
a készpénzallomanyt érinté pénzmozgésok jogeimeirdl és eljarasi rendre,
a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékére,
a készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendo eljarasra,
az ellenOrzés gyakorisagara,
a pénzszallitas feltételeire,
a pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjére,
a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokra,
felelosségi szabalyaira,
a pénz- és értékkezelés rendjére,
a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,
az utalvanyozok korére.

4. A pénzkezeléshez kapcsolodé fogalmi meghatarozisok

Készpénzforgalom:
A bankjegyek ¢s érmék felhasznalasanal t6rténé pénzmozgas.

Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fenndllé folyészdmla-kovetelések
Osszessége.

Fizetési szimla:
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszadmlat is.

Valuta:
Valamely orszég torvényes fizetdeszkdze egy mésik orszég fizetési forgalmaban.

5. A pénzkezelés sorin a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4tadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t&bbszérosére végzodik, akkor az aldbbiakban



meghatirozott kerekitési szabaly alapjin kell a fizetend0 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.
— 20,01 forinttdl 2,49 forintig végz0do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végzodod Osszegre kell kerekiteni.

A Foiskolanal a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogecimhez kapcsolédbéan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésbdl adddd kiildnbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogeimet érint6 tétel szerepel, és
nem hatirozhaté meg egyértelmiien, hogy a Kkerekitési kiilonbdzet melyik rovathoz
kapcsolddik, tgy a kerekitési kiilonbdzetbd] adodo dsszeget az Ahsz 15. sz. melléklete szerint
egyéb dologi kiadasként, illetve egyéb miikddési bevételként kell kezelni. A kerekitési
kiilénbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni, a pénztari egyenleg egyezbsége miatt a kerekitési kiilonbdzetet a napi zaras elott
el kell végezni.

I1. A pénzkezelés részletes szabalyai
1. Koltségvetési elszimolisi szimla nyitisa, vezetése

A MTF kincstari korbe tartozd kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstéri ligyfél.

Az &llamhAztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban. Aht) 79. § (1)
bekezdés alapjan az allamhaztartds alrendszerébe tartozd koltségvetési szervek fizetési
szamlija — az Aht. 79. § (1) bekezdésében meghatérozott kivételekkel — kizardlag a
kincstarnal vezethetOk, més hitelintézetnél bankszdmla nem nyithat6.

2. A szimla megnyitdsa, megsziintetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitisat, megsziintetését és a
szdmla-torzsadatainak modositasat a kincstari korbe tartozo szerveknek a Kincstartdl kell
kérni.

A forintszamla esetén a kérelmet a szamlatulajdonosi besorolasnak megfelelé nyomtatvanyon
kell harom eredetei példanyban benyhjtani a Magyar Allamkincstir szabalyzatiban eldirt
nyomtatvinyon.

A szamla megnyitisa, megsziintetése és a szamla-térzsadatainak moédositasara el6irt kérelem
benytijtasaért a gazdasagi osztilyvezetd a felelds.

Letéti szdmla nyitasa esetén — amennyiben az engedélykoteles — a kérelem az
allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével nyujthatd be.

Az 4llamhaztartasért felel6s miniszter engedélyének beszerzéséért a gazdasagi osztalyvezeto a
felelds.

Célelszamolasi forintszamla nyitasi kérelemben a fejezetet iranyitd szervnek nyilatkozni kell
arrdl, hogy segélyek, adomanyok vagy hozzajaruldsok kezelésére torténik a szdmlanyitas.



3. A koltségvetés végrehajtisiahoz szervezetiink részére a kincstar az alabbi szamlikat
(alszamldkat) vezeti:

a) 10032000-01493263-00000000 eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla
b) 10032000-01493263-30005101 EU program célelszamolasi forintszamla
¢) HU91-10004885-10002010-00119634 EUR deviza szamla

Az a) és b) pontban felsorolt szamlak megnyitasanak, illetve megsziintetésér6l az iranyit6
szerv — az Emberi Eréforrds Minisztérium — intézkedik. A ¢) pontjaban megjel6lt szamla
megnyitasarél az MTF kezdeményezése alapjan a Kincstér hivatalbol intézkedik.

A 10032000-01493263-00000000  eldiranyzat-felhaszndldsi  keretszdmla az MTF
gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan a miikddési és felhalmozasi kiadasok finanszirozasa,
az MTF el6iranyzat felhasznélasi keretszamléra utaléssal teljesiil.

A 10032000-01493263-30005101 EU program célelszamol4si forintszdamla a TAMOP-3.1.4-
12/1-2012-0135 szam1 palyazat lebonyolitasara szolgal.

A HU91-10004885-10002010-00119634 EUR deviza szamla az MTF ,,Egész életen 4t tarto
tanulasért program™-hoz tartozo fizetési forgalom lebonyolitasara szolgal.

4. A szamlik feletti rendelkezési jogosultsag, a rendelkezdk bejelentése

Rendelkezés a forint és a deviza szamldk felett ,A Magyar Allamkincstir szabalyzata a
szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrdl, fizetési moédokrdl, fizetési megbizasok teljesitési
hatdridejér6]” cimi — 2014. januar 1-t8l hatdlyos — szabalyzatban el6irt modon teljesitett
bejelentés alapjan torténhet.

A szamlatulajdonos szervezet vezetGjének bejelentési és rendelkezési jogosultsdganak
igazolédsa a Kincstar Torzskényvi nyilvantartdsaban szerepl$ adatok lekérdezésével torténik.
A vezet6 alafrdsanak igazolasa a Kincstar Torzskonyvi nyilvéantartasaban a szervezetiink
vezetbjeként nyilvantartott személy koézjegyzd altal eredeti alairas-hitelesitéssel ellatott
cimpéldannyal térténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsidg bejelentése a kincstar altal rendszeresitett aliras
bejelent6n torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonkeént kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési
megbizisok alairdsaval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznélatival.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag, illetve a szamla feletti rendelkezés jogot aldiras
helyett elektronikus kédolds alkalmazasdval gyakorlé személyek felsorolasa, az aldirasi
jogosultsidgok az 1. sz. melléklet szerint gyakorolhatdk.

A szémla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval
gyakorlok esetében a fizetési megbizésok elektronikus alairéi a szamlék feletti rendelkezési



jognak megfeleld szamu, alairasi joggal rendelkezék lehetnek, akik a Kincstar altal eldirt
forméban bejelentésre keriiltek.

Elektronikus rendelkezés a GIRODirect megéallapodas alapjan az Electra rendszeren kiildott
csoportos dllomanyok és csatolt megbizasok esetén alkalmazandd.

5. Pénzkezelés lebonyolitisi rendje
5.1. Az Egységes Rovat Azonosité (ERA)

A kincstari korbe tartoz6 figyfelek pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, valamint a
kincstari szabélyzatban meghatarozott esetekben

— az Egységes Rovat Azonosité (ERA) és

— az dllamhaztartisi egyedi azonositét (AHT azonosité) kell alkalmazni.

A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, valamint a kincstari szabilyzatban
meghatirozott esetekben az allamhaztartasi szamvitelrdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Ahsz.) 15. mellékletében szereplé Egységes Rovatrendhez rendelt Egységes
Rovat Azonosité kod (a tovabbiakban: ERA) hasznalat korébe vont szadmlakra 2014, janudr 1-
tol a kozponti koltségvetési szervek, a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai valamint a
kozponti kezelési eldiranyzatok kezeld szervei ERA kodot kételesek alkalmazni.

Az ERA kozlése aloli mentességet élvezd szamlak korét a kincstari szabalyzat 8. szamu
melléklete tartalmazza.

Az ERA kodokat a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a Kinestar ,,a
Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a Kincstarnél hasznalt Egységes
Rovatrendhez rendelt Egységes Rovat Azonositdé (ERA) feltiintetésének szabalyairdl” szo6lo
tajékoztatdjaban foglaltak szerint kell feltiintetni.

Az ERA kéd kételes szamlak estében az ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létezdé6 ERA-t
tartalmaz6 fizetési megbizasokat a Kincstar nem teljesiti.

Az ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létezé ERA feltiintetésével érkezé kiils6 kéri bevétel
nem azonositott bevételként jovairasra keriil.

A Kincstdr és szervezetlink teljesitési adatai kozdtt folyamatos egyezdség biztositasa
érdekében az ERA kod feltiintetése nélkiil érkezett bevételek, valamint az azonositas alatt allo
kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt eldirdnyzatokra torténé rendezésérdl folyamatosan
gondoskodni kell Kincstarhoz benytjtott atutalasi megbizds kiegészité szelvény
hasznalatival.

Az azonositas alatt all6 kiadasok é€s bevételek megfeleld kiemelt eldiranyzatokra to6rténd
rendezéséért gazdasagi osztalyvezetd felelds.

Amennyiben a kincstari kiorbe tartozé iigyfél az atutalasi megbizas jogosultja, a
jogosulinak a teljesitést megelozéen a bevételhez (jovairashoz) kapcsolédé ERA kédot
kozolni kell az atutaléval.



5.2. Allamhdztartisi egyedi azonosité szdm (AHT-azonositd)

A Kincstari korbe tartozé tigyfelek a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, valamint
A Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsdgrol, fizetési
modokrél, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl” cimii — 2014. janudar 1-tél hatilyos —
szabilyzatban meghatirozott esetekben — az dllamhdztartdsi egyedi azonosité (a
tovabbiakban: AHT azonositd) hasznalat korébe vont szamlakra — AHT azonositét kotelesek
alkalmazni.

A fejezeti kezelésh elbirdnyzatok vonatkozasiban az AHT-T azonosité6 megjeldlése nélkiil
vagy nem létezd AHT-T azonosité megjeldlésével benyuijtott forint atutaldsi megbizasokat az
Allampénztéri Iroda nem teljesiti.

Az AHT-T azonosité haszndlat kdrébe vont szamléknal az AHT-T azonosité nélkiili, vagy
nem létez6 AHT(T) azonosité megjeldlésével érkezd bevétel jovairdsra keriil a Kincstar altal
adott technikai AHT-T azonositon.

Az atutaldsi megbizas kiegészitd szelvény alkalmazisaval ezeket a bevételeket a megfeleld
AHT-T azonositéra rendezni kell. A rendezésért gazdasagi osztilyvezetd felel6s.

5.3. A megbizdsok benyujtisinak modja, hatdrideje

A szamlatulajdonosok a papiralapt fizetési és egy€b pénzligyl bizonylataikat:

— postai uton,

— az Allampénztari Irodédban erre a célra rendelkezésre bocsatott gytijtoladaba
térténd bedobassal (t8bb bizonylat esetén azok széthulldsat megakadalyozé
kotéssel, vagy zart boritékban), kizarolag tigyfélfogadasi idében,

— a szaml4jukat vezetd Allampénztari irodsban a kijelslt tigyintézoknél torténd
személyes leaddssal juttatjdk el a ktilonbozd fizetési médokhoz rendszeresitett
formanyomtatvanyokon.

A Kincstar elektronikus formdaban, vonali Uton az Electra lgyfélprogram segitségével a
csoportos 4tutaldsi megbizdsokat, a csoportos sszevont rendszerli postai befizetéseket, az
egyedi forint atutalasokat ¢s a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat
fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazisnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatési Szerz6dés
megkdtése.

Az 500 millié forintot elérd, a 2 millidrd forintot meg nem haladé fizetési megbizasokat a
terhelés id6pontjat megel6z6 3. munkanapig, a 2 millidrd forintot meghalado fizetési
megbizasokat a terhelés idopontjat megel6zé 5. munkanapig elézetesen be kell jelenti a
Kincstarba.

A bejelentést a nagyosszegu@allamkincstar.gov.hu cimre legkésébb a fentebb megjel6lt
munkanapon 10 oriig kell megkiildeni a szimldk feletti rendelkezési jogosultsagrol,
fizetési médokrol, fizetési megbizdsok teljesitési hatdridejérél szolo, a Magyar
Allamkincstar altal kiadott szabalyzat 10. mellékletében szereplé ,,Atutalést elézetesen
bejelentd” lap kitoltésével.

A bejelentés hataridore torténd elkészitéséért: gazdasagi osztalyvezetd felelos.



A befizetést megel6z6 munkanapon az Allampénztéri Iroda felé be kell jelenti, amennyiben
a befizetés Osszes (nem cimletenkénti}) darabszdma bankjegy estén meghaladja a 2.000
darabot és/vagy érme estén a 300 darabot.

A bejelentési kotelezettség teljesitéséért gazdasigi osztalyvezetd felelds.

A kincstari korbe tartozd koltségvetési szerv a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok
teljesitésére nem hasznalhatja fel, azt naponta készpénzben be kell fizetni a szamlara. A napi
befizetéstol el lehet tekinteni, amig a pénztarban 1évo Osszeg nem éri el a 1.800.000 Fi-ot és
ezen Osszeg készpénzben torténd tartasira a pénzkezelési szabalyzat lehetséget ad.

5.4, A Kincstarban alkalmazhato fizetési modok
5.4.1. Atutalds

Az 4tutaldsra szold fizetési megbizassal (atutalasi megbizas) a fizetd €1 megbizza a
pénzforgalmi szolgaltatdjat, hogy fizetési szamléaja terhére meghatarozott 6sszeget utaljon at a
kedvezményezett fizetési szamldjara.

Az 4tutalds médjai:
Egyszeri atutalas,
- Csoportos atutalas,
— Hatdsagi atutaldsi megbizas és dtutalasi végzés

5.4.1.1. Egyszerii atutalas

Az atutalasi megbizast PFNY11 szamu nyomtatvany (18/2009. (VIIL.6.) MNB rendelet
mellékletének 1. sz. mintdja) a Kincstir Megyei Igazgatdsiginak Allampénztari Iroddhoz
torténd benytjtasaval adhaté meg.

Az illetékes Allampénztiri Irodédhoz benydjtott 4tutaldsi megbizés kozlemény rovatdban
nyilatkozni kell arr6l, hogy a kifizetésre keriild §sszeg tamogatdsnak mindsiil-e és hogy a
tamogatas a koztartozas-vizsgalat hatdlya ala tartozik.

A koztartozas-vizsgilathoz az elbirdnyzatok terhére benyujtott forint atutaldsi megbizdsok
csak papiron vagy elektronikus formaban, csatolt fijlként nyGjthatok be, csoportos
megbizasként nem.

Az 4tutaldsi megbizasok kezdeményezésénél a” Magyar Allamkincstir szabalyzata a szamlak

feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrdl, fizetési megbizasok teljesitési

hatéaridejér6l” cimti adott évben hatalyos szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.
5.4.1.2. Csoportos atutalas

Csoportos atutalas esetén a fizetd fél a pénzforgalmi szolgaltatéjaval tortént megallapodas

alapjan az azonos jogcimi, kiilonb6zd kedvezményezettek javdra szolé Aatutaldsi

megbizasokat kdtegelve, csoportos formaban is benyujthatja.

A csoportos dtutalasi megbizasokat a fizetési modra kététt megallapodasban rogzitett modon
és forméban kell benytjtani.
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A csoportos atutalasi megbizasok részletes szabalyait a ,,A Magyar Allamkincstar szabalyzata
a szamlék feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési médokrdl, fizetési megbizasok teljesitési
hataridejérdl” cimii — 2014. januér 1-t8] hatalyos — szabalyzat 3. melléklete rogziti.

A kdztartozas-vizsgalathoz az eldirdnyzatok terhére benyuljtott forint 4tutalasi megbizésok
csoportos megbizisként nem nyijthaték be.

5.4.2. Beszedés

A Dbeszedési megbizdssal a kedvezményezett megbizza a fizetési szamldjat vezetd
pénzforgalmi szolgaltatot, hogy fizetési szamlaja javara, a fizet6 f€l fizetési szamléja terhére
meghatarozott Gsszeget szedjen be.

A beszedés modjai:
— felhatalmaz6 levélen alapul6 beszedés,
— hatarid6s beszedés.

5.4.2.1. Felhatalmazé6 levélen alapulé beszedés

A felhatalmaz6 levélben a fizetd fél szamlatulajdonos a Kincstarnal bejelentett mddon
engedélyezi a kedvezményezett szamara beszedési megbizés benyijtisat.

A beszedési megbizassal torténd fizetésrél sz6l6 felhatalmazd levelet a kotelezettnek a
Kincstarhoz bejelentett modon kell alairnia, majd benyijtania.

5.4.2.2. Hataridds beszedés

A hatéridés beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési szamlajat vezetd
pénzforgalmi szolgaltatdt, hogy pénzforgalmi szadmldja javara, a Kincstirndl szdmlaval
rendelkezd fizetd fél terhére meghatirozott Osszeget szedjen be megallapodas alapjan tortént
fizetési kotelezettségvallalas érvényesitése céljabol.

A kedvezményezett a fizetd fél szdméara a fizetés teljesitése elleni klfogas megtetelere
kifogasolasi hatarid6t tiintet fel a hatarid6 beszedési megbizason. o
A hatarid6s beszedési megbizas benyUjtasardl annak teljesitése el6tt a Kincstér a fizetd felet
elézetesen értesiti, és a megbizast a fizetd fél rendelkezése szerint teljesiti. Az értesitéshez
csatolni kell a hataridés beszedési megbizas alapjaul szolgild okmanyokat is.

5.5. Befizetések (bevételek) rendje

Az MTF javara érkez0 bevételeket a kincstar legkésobb a beérkezést kovetd banki napon
jovairja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalé6 ERA
kéd nincs rogzitve, a bevételek azonositasardl az MTF-nek kell gondoskodni.

A nem azonositott bevételek terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eldirdnyzatra térténd
atvezetést kbvetden teljesiilhet.

A hazipénztarba t6rténd visszafizetéseket, visszatériiléseket, ha targyévet érintettek
kiad4scsokkento tételként, ha el6zd éveket érintenek, intézményi bevételként kell kezelni.
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6. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
6.1. Készpénz felvételere jogosult személyek:

Az Allampénztéri Trodaban t6rténd készpénzfelvételére a ,,Magyar Allamkincstér szabélyzata
a készpénzforgalom lebonyolitas4rdl” cimii tirgy évre hatalyos szabalyzataban el6irt médon,
irasban bejelentett személyek jogosultak. Ezen személyek korét a szabdlyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szimla felett rendelkezésre jogosultak és a bekovetkezett valtozasok az Allampénztari Iroda
részére hataridében térténd irasos bejelentéséért gazdasigi osztalyvezets felelds.

6.2. Készpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt (I millio Ft-ot) el nem €16 Osszeg esetén a készpénz felvételt
megel6zo egy munkanappal, az ezt elérd vagy meghalado sszegii készpénzfelvétel esetén két
munkanappal a készpénzfelvételt megel6zden irasban személyesen, postai tton, illetve faxon
vagy e-mailen (kizérolag az Iroda Kincstar honlapjan feltiintetett funkciondlis cimére) ,,A
Magyar Allamkincstir szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasar6l” cimi hatdlyos —
szabalyzataban eloirt ,Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat”-on kell bejelenteni a
szamlavezeté Allampénztéri Irodaba.

A valuta felvételi igényt a kijelolt Allampénztari Trodaban a készpénzfelvételt két
munkanappal megeldzden 8.45 ordig a ,,Valuta felvételi igény-bejelentési bizonylat”-on
iradsban személyesen, postai aton, illetve faxon vagy e-mailen kell bejelenteni $sszeghatarra
tekintet nélkiil.

A keszpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridore t6rténéd elkiildéséért a
peénztaros felelds.

A Magyar Allamkincstar készpénzforgalorhmal kapcsolatos részletes szabalyait ,,A Magyar
Allamkincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitdsarél” cim( szabalyzata rdgziti.

7. A bankszimlin keresztiili pénzforgalom bonyolitisa

7.1. A bankszdamldn keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa papir alapon (hagyomdnyosan)

Ebben az esetben az intézmeény a bankszamlan keresztiili pénzforgalom esetében nem hasznil
szamitogépes hatteret, hanem papir alapi adathordozokkal dolgozik, az utalasokat postai aton,
vagy személyes kozremiikodessel juttatja el a pénzintézethez.

7. 2. Hitelintézeti iigyféltermindl haszndlata

Az ugyféltermindl és a Kincstar kozott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok,
banki informacidk) titkosak. A terminal hasznalatdhoz a hitelintézet biztositott PIN kéd jelenti
a felhasznaloi jogosultsagot.

A MTF-nél az ligyfélterminal hasznalatara jogosult személyek korét a 3. sz. melléklet
tartalmazza.
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A PIN kéd titkos. A PIN kédokat tartalmazéd boritékokat a PIN kod tulajdonosa ltal, a
leragasztasnal aldirt, zéart boritékban a pénztarban talalhat6 pancélszekrényben kell tartani.

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 kapcsolat van, a kapcsolat létrehozdja csak
a kapcsolat megszakitdsa utdn hagyhatja el a helyiséget. Hibas tranzakciok végzéséért a
termindl hasznal6ja felel.

7.3. Atutaldsi megbizdssal kapcsolatos teenddk

A beérkezd szamlakat az iktatast kovetden az integralt rendszerbdl eldallitott
utalvinyrendeleten utalvanyozni, majd érvényesiteni kell. Az érvényesitett és utalvanyozott,
valamint pénziigyileg ellenjegyzett szamla alapjan el kell késziteni az integralt rendszerben az
utalasi csomagot.

Utalasi csomag elkészitese:

e Az utalashoz nyitott adllomanyba megfelelé értéknappal be kell emelni az utaldsra
kijelolt, iktatott szamla(ka)t.

e A csomag elkésziilte utan ki kell nyomtatni ez kisérojegyzéket. A jegyzék alapjan
tételesen le kell ellendrizni valamennyi utalandé tételt.

o A lecllendrzétt utalasi csomagot le kell zarni.

o A programban el kell végezni az importalast, majd az elektronikus alairast kévetden el
kell inditani az utalést.

Az elutalt szamlékat a havonta valamennyi intézmény részére e célra nyitott dossziéba kell
idérendi sorrendbe lefiizni, majd a bankkivonattal felszerelni. Az utalds tényét az integralt
rendszerb6l nyomtatott, az utalast indité személy és egy masik alairasra jogosult személy
egyiittes aldirasaval ellatott kisérdjegyzek, illetve a programbél nyomtatott utalési értesitok
egyiittesen igazoljak, ezt az elutalt szamldk meli¢ le kell fiizni.

7.4. Készpénz befizetése bankszamlara

Feladatok a készpénz bankszamlara torténé befizetésekor:
1. Készpénzt a bankszamldra befizetni a pénztar- és pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzellatasi feltételek betartasa mellett lehet.
2. A készpénz befizetéséhez ki kell tolteni a szamlavezetdé bank befizetési bizonylatat
(Magyar Allamkincstr 9. szamii melléklet).
3. Postai tton t6rténd befizetés esetében a postai feladovevényt kell bizonylatként
kezelni.

7.5, Készpénz felvétele bankszamlarol

1. Készpénzt felvenni a bankszamlérdl a pénztér- és pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzellatasi feltételek mellett lehet.

2. A hézipénztéri kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpenz felvétele a bank 4ltal
kiadott kételezd hasznalattal bird formanyomtatvanyon torténik (Magyar
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Allamkincstar 2.szami melléklete). A kifizetési bizonylat elismervény egy példanyat
meg kell 6rizni, és alapokmanyként kell kezelni a befizetési pénztarbizonylat mellett.

3. Készpeénzt felvenni csak a banknal bejelentett alairasra jogosultak alairdsaval lehet
(alairasi cimpéldany szerint).

7.6. Belfdldi postautalvannyal torténo fizetés

Feladatok a belfoldi postautalvany, illetve a keszpénz-atutalasi megbizdssal torténd
fizetésekor:

A pénzfeladisrol sz616 okmanyt a kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylatként kell kezelni a
tovabbi mas bizonylatokkal egyiitt.

8. A bankszamla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok, dokumentumok kezelése

8.1. A banki miiveletek bizonylatolisa

A bank altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyok hasznalhatok.

8.2. A szamlakivonat kezelése

A Kincstar a bankszamla tulajdonosokat bankszdmla kivonattal értesiti a szamlin tortént
terhelésekr6l, illetve jovairdsokrol.

A bankszamlakivonat a szamlaval kapcsolatos fokdnyvi kényvelés egyik alapdokumentuma,
azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

® A bankszdmla kivonatokat iddsorrendben kell leflizni.

e A bankszdmla kivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitdkhdz kapcsolodd €rvényesitd és utalvanyozo lapon
érvényesitett és utalvanyozott kiadasok és bevételek alapdokumentumait.

e A bankszdmla kivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok. és a kényvelési
tételek kénnyebb azonosithatdsaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmla kivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzintézettdl,
(vagy tgyfélterminélrdl) kért mésolattal.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi kdnyvelés megtdrténtekor egyeztetni szikséges a
bankszamla egyenlegét, szamat, és a tétel sorszamat. Az egyezd konyvelés utin a
szamlakivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a hozz4 tartozo bizonylatokkal egyiitt kell
megoOrizni €s tarolni.

Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell, ¢s az alapbizonylatra ra kell vezetni a bankkivonat
szamat.

A bankszamlakon, pénztirban lebonyolédé pénzforgalom fékonyvi kdnyvelése a WinGEUR
elnevezésli integralt {igyviteli program segitségével torténik.

A fOkonyvi kodnyvelés sordn a bankszdmlat a kivonatokkal és az alapbizonylatokkal
egyeztetni kell.
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9. Adatszolgaltatisok, egyeztetések

A Kincstari Szabalyzat tartalmazza az MTF adatszolgéltatasi kotelezettséget a Kincstar felé,
valamint a Kincstar adatszolgaltatasat szervezetiink felé.

A Kincstér részére teljesitendé adatszolgéltatas teljesitéséért a gazdasagi osztilyvezetd a
felelds.

A 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 156. §-a szerint a Kincstar részérdl teljesitett
adatszolgaltatdis a fOiskolanak egyeztetési kotelezettséget is jelent. Az egyeztetések
kiterjednek a MTF kiemelt clbirdnyzataira.

A Kincstar altal elkészitett PJ 02 tablazatok adatait- melyek az elbiranyzat szamla kiemelt
eléiranyzatonkénti alakuldsat mutatjdk — a szervezetiink kdnyvelésében megjelend adatokkal
kell egyeztetni.

Az egyeztetés elvégzéséért a gazdasagi osztdlyvezetd a felelds.

Az adatszolgaltatasok teljesitéséért a gazdasagi osztalyvezetd tivollétében a szdmviteli
{igyintézd a felel6s.

III. A HAZIPENZTAR ES PENZTARI KESZPENZFORGALOM SZABALYAI

1.A hazipénztir fogalma, elhelyezése, funkcidja, kialakitisa, védelmi rendszere

A bevételek beszedésckor, a kiadasok teljesitésekor lehetoség szerint készpénzkimélo fizetési
moédokat kell alkalmazni. A kiaddsok készpénzben tdrténé teljesitésére csak jogszabalyban
szabalyozott esetekben keriilhet sor. A kiadasok értékpapirral nem teljesithetdk.

A hézipénztarban kell kezelni:
— az intézmény mikodéséhez szitkséges készpénzt,
— egyéb értékeket, idegen pénzeket (pl. étkezési utalvany),

1.1. A hazipénztir elhelyezése

A hazipénztir a MTF miikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak
lebonyolitisara és megorzésére kijeltlt helyiségrész, ami a MTF kozponti épiiletében
mikddik. A pénztar hétfén, szerddn 9-15 oréig, pénteken 9- 13 6raig tart nyitva. Ett6l eltérni a
MTF feladatellatasnak biztositisa érdekében csak a kancellar, a gazdasigi osztalyvezetd,
illetve helyettes engedélye alapjan lehet.

A pénztér nyitvatartasi rendjét a helyiseg ajtajara ki kel fliggeszteni

A pénztirhelyiségben a gazdalkodéasi jogkérok gyakorloinak nevéf és alairds mintdjat jol
lathato helyen ki kell fliggeszteni

1.2. A hazipénztar védelme

A védeimi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— a pénzforgalom szabdlyszerliségére.
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A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
— a pénztarhelyiség jo! megkozelithet6 helyen legyen,
a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolédjon. '

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hézipénztir céljara a pénztir helyiségrész szolgal. A pénztarban a pénztari nap végeén
1.800.000 Ft készpénz maradhat. A pénztarban tarthaté napi készpénz zard allomanyt Gsszege
az Ahsz. 50. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan keriilt meghatarozasra.

A pénztirhelyiség ajtajat, ablakat véddraccsal kell ellatni. A készpénz ¢s a pénztarban kezelt
értékek taroldsa pancélszekrényben torténik. A pénztaros ki €s befizetéseket csak a pénztari
orak alatt és zart ajtdé mogott — fizetdablakon keresztiil — teljesithet. A pénztarhelyiség
elhagyasa esetén a fizetbablakot és-a pancélszekrényt, pénzkazettit koteles a pénztaros
bezarni. A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: a pénztaros, pénztarellendr és a
pénziigyi €s koltségvetési irodavezetd. A pénztirba eseti felhatalmazissal beléphetnek: belso
ellenér megbizdlevéllel, karbantarté illetékes kisérovel, pénztar helyettesek.

1.4, Pénz- és értékkezelés rendje

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— az értékeket,
— a csekkeket,
Ezen idegen pénzeket és értékeket clkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— aletét keletkezésének id6pontja,
— a letétet elhelyez0 neve €s cime,
— a letét tartalma,
— aletét jogcime és a rendelkezes szama,
— akiadds id6pontja, - -
— a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevd neve €s cime,
az atvevo alairasa.

1.5. A kulesok kezelése és nyilvantartisa

A hazipénztir pénzkészlete pancélszekrényben keriil elhelyezésre. A pénztirhelyiség és a
pancélszekrény kulcsanak els® példanyat a pénztiros kezeli. A pénztiri kulcsok maésod
példanyat a portan viaszpecséttel lezart, tlizbiztos kulestartéban kell tartani. A kulcsokat
alairas ellenében csak az arra illetékes személyek (pénztiros, penztaros helyettes,
pénztarellendr, gazdasdgi osztalyvezetd) vehetik fel. A kulesok felvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni. A pénztdrnak a pénztaros tavollétében torténd felnyitasardl, az ott talalt
készpénzrol és egyéb értékekrodl jegyzokdnyvet kel felvenni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell a pénztir felnyitasanak okat ¢és id6pontjat is. Ha a pénztiros a munkahelyét a pénztéri
orak alatt elhagyja, kiteles a pénzt a pancélszekrénybe bezérni.

A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kules elvesztése esetén a gazdasagi
osztalyvezetonek gondoskodnia kell a zar, a zarak lecserélésérol.
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2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitisanak kovetelményei

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletll, erkolesi bizonyitvdnnyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:

— pénztiros,

— pénztarost helyettesitd,

— pénztarellendr,

— pénzkezel6k kizarolag az dltaluk beszedett bevételek erejéig.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a
pénztirellenéri, pénziigyi, a konyvelési, feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsiggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozdénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsaguk van, tovibba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk. 8:1. §-dnak
(1.) 1. pontjaban meghatarozott kdzeli hozzatartozdi. Két vagy tobb személy egy idépontban
kézdsen, a pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

2.1. A pénztiros feladata, felelssége

A hazipénztart a pénztiros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni,
melyet a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmaz. A pénztiros altal alairt nyilatkozatot a
pénztiros személyi anyagiban kell megdrizni.

2.1.1. A pénztiros feladatai -

A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartidsok €s elszamoldsok vezetése.
Részleteiben:
a készpénz sziikséglet felmerese,
- a készpénz igénylese, L
— az elszamolasi szamlardl, felvett pénz bevételezése,
— a pénztarban tartott készpénz és (értékek) szabalyszeril kezeleése, megdrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
— abizonylati fegyelem betartésa,
~ a bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatok kidllitdsa, a pénztarba befizetett Gsszeg
atvétele, valamint az utalvinyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo elbirdsok betartasa,
— a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
— a pénztarjelentés pénztari naponkénti elkészitése, (H, Sz, P)
~ a pénztarban tarolt szigor(i szdmadasi nyomtatvinyok kezelése, nyilvantartasa,
— a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossdgu informaciok megdbrzése,
— a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozasra jogosult személyek névsordnak,
alairdsanak jol 1athat6 helyre torténd kiftiggesztésérol.
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2.1.2. A pénztaros tdvolmaradaisa, helyettesitése

A pénztarost tdvolmaradasa esetén a pénztaros-helyettes helyettesiti. A pénztaros, vagy a
pénztaros helyettes végleges tdvozis esetén gondoskodni kell 4j személy megbizasarél. A
pénztaros tavolmaradasa esetén a pénztar felnyitdsardl (dtadas-atvételérsl) jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv a 7. sz. mellékletben taldlhaté. A jegyzdkonyvbdl (négy vagy
legaldbb hirom) példanyt kell késziteni. A pénztaros koteles a néla 1évd kulesok ataddsardl
gondoskodni. Az egyes jegyz6kdnyvi példanyokat az alabbi személyek veszik 4t:

— a helyettesitést ellatd, illetve az 11j megbizott pénztaros,

— a pénztarellendr,

— tobblet vagy hiany esetén a gazdasigi osztaly /irattar,

— atavolmarado, illetve tavozé pénztaros.

A pénztar atadasardl-atvételérél készitett jegyzokonyvek megirasakor a pénztarellendr, a
pénztarat dtvevd személy és egy kijelolt személy (legalabb hirom szemely) egylitt nyitjak fel
a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.
A pénzkazettdban 1évé pénzkészletet a bizonylatok alapjan ellendrzik, s a pénztarzérlat
alapjan megallapitjak az esetleges hianyt vagy tobbletet. A fenti munkak elvégzése utin a
pénztar dtadasardl-atvételérdl készitenek jegyzokonyvet legalabb az alabbi tartalommal:

— jelenlévé neve, munkakére,

— készpénz Osszege cimletenként,

— értékpapirok Osszege a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben,

— az egyéb értékek (szigora szamadis ald vont nyomtatvanyok stb.)

— a pénztarat atvevd személy divételre vonatkozo nyilatkozata,

— apénztarat atvevd személy feleldsségvillalasi nyilatkozata,

a pénztarjelentés utols6 bejegyzési tételszama,
- ajelenlévok aldirasa.

2.2. A pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori

feladataival azonosak. ‘A pénztiros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az éltala kezelt - -

pénz és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelésségi nyilatkozatot kell tenni a 6. sz. melléklet szerint. A pénztaros helyettese dltal alairt
nyilatkozatot a személyi anyagaban kell megdrizni.

2.3. A pénztarellenér feladata, a készpénzallominy ellenérzésekor kivetendé eljaras

A pénztirellendrt a kancelldr nevezi ki.
Rendszeres ellendrzési feladata a pénztarzéaras ellendrzése.

A pénztarellenér feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tl a bizonylatok alaki €s tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztirjelentés helyességeének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.
Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy
az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvinyoztik, érvényesitették és
ellenjegyezték-e, megtortént-¢ a teljesitésigazolas,
— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket,
— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
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— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
- a pénztéari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznéltik-e,
— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alairasok,
— a pénzkifizetéseknél megvannak-¢ a megfeleld aldirasok,
— a pénzkifizetéseknél van-e meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel szemelyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, ellenérzése soran a pénztarellendrnek
ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet §sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztirkényvben a pénztarellendérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellenbrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, a t{bbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzékonyvet felvenni, (8. sz. melléklet). A pénztirellenér ezen
kiviill koteles ellendrizni azt, hogy a pénztirban kezelt értékek és egyéb értékek
szabalyszerlien keriiltek-¢ a pénztirba, az értékek és egyéb értékek kezelésére vonatkozo
nyilvantartasokat helyesen vezették-¢. A pénztirellendr személyének kijelslése a gazdasagi
osztalyvezet6 feladata.

A pénztarellen6ri feladatokat a kancellér altal kijelolt személy latja el.
A pénztarellendr felel6sségvallalasi nyilatkozatat a személyi anyagaban kell meg6rizni.

2.3.1. Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjit. Elészér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zérast
kivetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztirosnak -Osszesitenie -kell -cimletenként
megszadmolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.
Az Bsszeget egyeztetni kell a pénztirzaris sordn kimutatott Ssszeggel. Osszegezni kell a
pénztarban talalt pénzt, étkezési utalvanyokat, egyéb €ri€ket képviseld targyakat, okmanyokat.
A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (8. sz. melléklet).

Fel kell tiintetni a pénztirzaras eredményét €s az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés
esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az eltérés.
(A kerekitésbol adédhat eltérés.) A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha
bizonyithat6, hogy mas személy szdndékos karokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a
hiany oka.

2.3.2. Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellenérizni kell:
— akészpénzes befizetések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,
— a kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
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— az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartiasanal az elszdmolds megfelelé idében
megtrtént-e.

2.4. Utdlagos vezetdi ellendrzés

A hazipénztaron keresztiil lebonyolitott keészpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat, a
szabdlyzatban nevesitett felelds6k meghatarozott feladatainak elvégzését a gazdasagi
osztalyvezetd évenként ellendrzi. Az ellenérzést irasban dokumentalni kell, arrol
jegyzbkonyvet kell felvenni, melynek maodjat a 8. szamud melléklet tartalmazza. Amennyiben
a vezetdi ellendrzés szabalytalansigot allapit meg, abban az esetben kezdeményezi az
érintettek feleldsségre vonasat.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztisat, a MTF Gazdalkodasi
Szabalyzata tartalmazza.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0j személyt az utalvanyozasi
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3. A bankszamla és a hazipénztir kézotti forgalom szabalyai és azok bizonylati rendje
3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a Kincstar
altal vezetett eldiranyzatfelhaszndlasi szamldjardl biztosithaté. A készpénzkifizetéssel jard
dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett ligyintézOknek a kifizetést megeldz0 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpenzkifizetések Osszegérol. Nagyobb Gsszeg csak
elézetes bejelentés utan vehetd fol. A pénztaros az elézd napi zaré pénztiregyenleg €s a
targynapi kifizetések varhaté 6sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar
zavartalan miikédését biztosito készpénz mennyiségérol és cimletérdl

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
az elbirasoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez szilkséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t8rténd ~ alairatasardl,

— gondoskodik, illetve kézremiikddik a készpénz felvételében, szallitasaban

— vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

A készpénzutalvanyok nyilvantartdsdnak tartalmaznia kell az utalvanyok sorszamat, a
felhasznélast elrendeld nevét, a felhasznilas datumat, az alairdkat, a felhasznélisra kész
utalvany atvevdjének nevét, aldirdsat, a banki terhelés alapjan a terhelés datumat, a
bankkivonat és tétel szamat.,

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton
kell bevételezni.
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3.2. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvannyal

A pénztiros az elbiranyzatfelhaszndlasi keretszdmla terhére kiéllitott készpénzfelvételi
utalvannyal vehet fel készpénzt. A készpénzfelvételi utalvinyflizet szigorl szdmadasra
kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni. A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak,
illetve az eldnyomott szévegnek megfeleléen olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy,
hogy utdlagos betoldas vagy egyéb mddositas, illetve hamisitds lehetdsége kizart legyen. A
keltezés rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hdénapot mindig
betiikkel megjellve. A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett
j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a t6szelvényekkel egylitt meg
kell 6rizni. A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni. A
készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni. A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre
sz6l, az utalvanyt benyijté személynek a személyazonossagéit személyi igazolvannyal
igazolnia kell.

3.3. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamldra készpénz a szamlavezet$ hitelintézet pénztarainal fizetheté be. Pénztari nap
utén a készpénzt a Kincstarba be kell fizetni.

3.4. A hazipénztar készpénz kerete

A 4/2013. (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
allomany maximalis mértékét Ggy kell meghatirozni, hogy a készpénz napi zérd
allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a médositott kiadasi
eldiranyzatok fodsszegének 1,2%-4t. Ha a modositott kiadasi elbirdnyzatok fodsszegének
1,2%-a nem ¢éri el az 6tszazezer forintot, a napi készpénz zird allomany maximalis mértéke
Otszazezer forint. A napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékének meghatarozasa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.

A pénztr napi zarokészletének értékét a hivatkozott jogszabalyi el6iras figyelembevételével
1.800.000 Ft-ban hatirozzuk meg. Az engedélyezett zaré pénzkészletet meghaladd készpénzt
még pénztarzirlat elétt a bankszamlara be kell fizetni. A pénztarzarlatot naponta kell végezni.

3.5. A pénzszillitas szabalyai, feltételei

A készpénz szallitds esetei: pénzintézett6l a pénztarba, pénztirbdl a pénzintézetbe, pénztarbol
a pénzkezel6 helyre, illetve forditva. A pénz szallitisanak megszervezése a pénztaros feladata.
A pénzszillitis munkaiddben torténik. A készpénz felvételével és szillitasidval megbizott
személyek felelossége az 4tvételtél az 4tadds idOpontjaig, az atadds bizonylatolasanak
befejezéséig tart.

A hazipénztir miikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl (6rténd
felvételére, illetve szallitasara:
a) 100 000,- Ft-ig a pénztéros,
b) 100 001,- Ft- 999 999.- Ft kozotti Osszeg esetén a penztiros és a gazdasagi
osztalyvezet altal kijeldlt 1 személy (Osszesen 2 16),
¢} 1 000 000,- Ft feletti Gsszeg esetén a pénztiros és a gazdasigi osztilyvezetd altal
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kijelolt 2 személy (Osszesen 3 £6) jogosult.
d) A 100 000,- Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést adoé taskaban lehet széllitani.
e} A 100 000,- Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitisival megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

Az 1.000.000,- Ft-on felilli Osszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari
ellendrnek is jelen kell lennie.

3.6. A pénz valodisdgianak ellendrzése

A pénztiros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetOktol és kifizetést is csak gy teljesithet.
A bankjegyek és pénzérmék valddisaginak ¢&s forgalomképességének megéllapitisat a
kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:
— valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely
— a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar K6zlonyben kézzétett hirdetményben
foglalt leirdsnak megfelel,
— bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valdédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes,
pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
stulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerheté, vagy valamilyen moddon
meghamisitott forgalmi pénzérme,
— nem fogadhaté el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevélthaté (befizethetd),

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztdzni a hamisnak 1atszé bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni
kell a befizetd nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat (9. sz. melléklet).

A jegyzdkonyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyantis bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel egyiitt az
MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tlintetni.

3.7. Pénztari bevételek és kiaddsok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

A készpénzforgalom lebonyolitaisdhoz a WinGEUR programmal torténik a gépi
pénztarbizonylat killitdsa. A pénztiri nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek
bizonylatain az elszdmolds tényét a bizonylat szdménak, és a pénztaros kézjegyének
feltiintetésével meg kell jelolni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat a szamla, készpénzjegyzek, a bérjegyzek, az atikdltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat géppel nyomtatott forméban kell kiallitani. A  rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 1j bizonylatot kell
kiallitani.
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3.7.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztéri befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben — gépi bevételi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett Gsszeg azonossiginak igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizetd aléirdsa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztirosnak kell
alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a pénztarosnak,
— az ellendrnek,
— az utalvanyozodnak,
— az Osszeg ataddjanak.

A bevételi pénztirbizonylatot szdmitégéppel kell kiallitani, két példanyban. Az els6 bizonylat
a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat majd a bizonylatokat
a vonatkozé pénztarjelentéssel egytitt kell kényvelésre 4tadni, a masodik bizonylat a befizetd
példdnya. A Dbevételi pénztarbizonylat meg6rzési rendszerével szemben tdmasztott
kdvetelmény, hogy a bizonylatok a kiilonbdzd konyvelési hivatkozdsok segitségével
visszakereshetdek legyenek.

3.7.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hdézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben - Kiadési
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos moédon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvinyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl Osszegeket. A pénztaros
utalvinyozéas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismer6 nyugta alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak 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 szabalyszeriien kiallitott meghatalmazis ellenében
fizethet® ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztirbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandésagét. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aléfraséval
a pénztari alapokmanyon torténik. A pénz atvevojének személyazonossdgat személyi
igazolvannyal kell igazolnia. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a
pénztarosnak (kifizetd) alé kell irnia.

A bizonylatot kiallité, pénztaros, utalvinyozd, ellendrzd, a kényveld és az ligyfél szintén
koteles a kiadasi pénztarbizonylatot alairni. A gépi kiadési pénztarbizonylatot egy példanyban
kell kiallitani, mely a konyvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell a konyvelés
részére atadni. A kiadasi pénztarbizonylat megorzési rendszerével szemben timasztott
kévetelmény, hogy a bizonylatok a kiilonb6z6 konyvelési hivatkozasok segitségével
visszakereshetoek legyenek.

3.7.3. Utélagos elszimoldsra kiadott eloleg

23



Elszamolasra tortiéndé kiadasok, eldlegek jogeimei
Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

a) kikiildetési koltségre,

b) az intézménylink miik6dését szolgald eszkdz beszerzésére, valamint szolgéltatéas
igénybevételére,

¢) reprezentaciora,

d) postakdltségre,

e) lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi osztdlyvezetd adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldsra torténd kiaddsara, eloleg kifizetésére.

Készpénz elszdmolasra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése
a) Készpénz elszamolasra torténé felvételére, adott elblegként torténd Kkifizetésére
kizardlag intézménylink tevékenységével osszefliggésben, a tevékenységet szolgalo
eszkOz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.
b) Készpénzt elszamolasra (el6legre csak névre szdldéan, az arra jogosultak
utalvanyozédsa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg
rendeltetése és az elszamolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfeleléen
nem haszndlhato fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Az elszamolasra kiadott dsszeggel torténo elszamolas

Az elszamolasra kiadott sszeggel (eloleggel), el kell szdmolni annak felvételét6l szamitott
8 munkanappal.

Amennyiben az elszamoléasra kiadott 6sszeggel (elSleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, ugy a MTF-et a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL térvény
72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szdrmazé jévedelem addja terheli. Az ellatmany
elszdmolasa folyamatos. A végleges elszdmolds a konyvvitel zaridsok elott a gazdasagi
osztalyvezetd altal meghatarozott napon torténik.

Elsz4dmol4sra kiadott dsszegek nyilvintartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott eldlegrol a pénztiros a B.13-135 szamt szigort
szamadasi nyomtatvany alapjan analitikus nyilvantartast vezet. A nyilvéntartds adatai
alapjén a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi osztilyvezetd felé azoknak a
nevét, akik nem szidmoltak el a megadott hataridére az elszdmolésra felvett Gsszeggel
(eloleggel).

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett eléleggel a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszdmoldsra a B.sz.ny.
7300-261. r.sz. JKiilfoldi kikiildetési- utasitds és koltségelszamolas" nyomtatvanyt kell
hasznélni.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigora szamadasii nyomtatvanyok
(1) A szamvitelrdl szolo6, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerini szigora szamaddsi kitelezettség ala kell vonni:
a) minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
b) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat (oklevél,
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bizonyitvany stb.).

(2) Szervezetiinknél a pénztiros a pénztirban a kovetkezd szigori szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

¢) kikiildetési rendelvény,

d) készpénzigénylés elszamolasra,
e) étkezési jegyeket, utalvanyokat,
f) személygépkocsi menetlevél,
g) szabadsag engedély.

(3) A szigord szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokrél a kezelésiikkel
megbizott pénztiros a (B.sz.ny. 13-76 r. sz. szabvanynyomtatviny alkalmazéséval)
nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

(4) A szigori szamadasd nyomtatvinyokat felhasznalé személy koteles azokkal
elszamolni.

(5) Az év kbzben betelt nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Az elszamolasi kitelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztirkeretét nem terhelik.

Elszamolasra eléleg kiadésa csak a személyre szoloan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével és az erre jogosult személyek engedélye alapjan tdrténhet. A pénztiros az
elszamoldsra kiadott eldlegekr6] naprakész nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartasban elszdmolasi tételként legalabb a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:
—  apénzt felvevd dolgozo neve,
—  apénz felvételének idépontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
a felvétel jogcime,
— az elszamolasra felvett Osszeg,
—  az elszamolas hatarideje,
—  az elszamolas tényleges id6pontja,
—  aténylegesen felhasznalt dsszeg,
—  avisszafizetés bevételi pénztarbizonylat szama,
— acsoportos elszdmol4si bizonylat szAma.

Az elszamolasra kiadott eldleg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetekt6l

eltekintve. nem haladhatja meg a cél eléréséhez szllkséges mértéket. Az elbleget, ellatmanyt._. .

csak az erre jogosultak utalvanyozéasa alapjan lehet kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell
tiintetni az Gsszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogeimet €s az elszdmolas hataridejét.
A felvett tutielSleggel a kikiildetés befejeztével, de legkés6bb a kikiildetési rendelvényen
megjeldlt hataridéig kell elszamolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az Osszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni. Az el6leg felvételi bizonylat els6 példanyra fel kell jegyezni
az igényelt kifizetést tanusité pénztarbizonylat szdmat, majd annak mellékleteként,
alapbizonylatként kell meg&rizni.

Elszamolasra kiadott eléleget csak 30 napot meg nem haladé id6étartamra lehet kiadni. Ha az
elszamolasra kotelezett az eloirt hataridére a felvett eldleggel nem szédmol el, akkor azt a
pénztaros koteles a vezetGje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitasa is
eredménytelen, akkor a szervezet vezetdje részére kell jelentést tennie.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra 0ijabb eldleget vesz fel, a korabban felvett el6leggel akkor
is €l kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara kiktott véghataridé még nem érkezett el. Ha
az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos dsszeget vissza
kell fizetnie, ezt az Osszeget készpénzben még akkor is kdteles visszafizetni, ha azonnal 1ijabb
Osszeget vesz fel elszamolésra.
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Ugyanaz a személy tjabb 6sszeget elszdmolasra csak akkor vehet fel, ha a kordbban felvett
osszegekkel elszamolt.

A befizetendé és felveendd o6sszeget nem lehet egymissal szemben beszdmitani. Ujabb
dsszeget elszadmolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott Gsszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Hénap végeén, illetve az év zirdsa miatt december 31-én semmilyen jogcimen nem lehet
elszdmolasra kiadott Osszeg. Ennek érdekében az utolsé alkalommal kiadott Gsszegek
elszdmolaséra olyan hatérid6t kell megjel6lni, hogy a fenti eldiras végrehajthaté legyen.

3.8. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idérendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznic. A pénztirjelentést a WinGEUR szamitégépes program végzi.
A pénztarjelentésben fel van vezetve:
— abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszama a pénztarbizonylat alapjén,
— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6é szdveges leirdsa (fokonyvi
szam),
a befizetett, illetve kifizetett 6sszeg,
A pénztiros gépi pénztarzarlatot pénztiri naponként koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell
késziteni ezen kiviil, ha a pénztirost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat ¢és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az datveviének meg kell gy6zbdnie az elszamolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevének €s a pénztirellendrnek. Ha az
atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atad6 helyett a gazdasagi
osztalyvezetdnek kell jelen lenni.
A pénztairjelentést 1 példanyban kell késziteni, a példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a
konyvelés részére kell atadni.

A pénztarzaras soran:
- meg kell allapitani cimletenkeénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
e TR T L Bt S —
— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi végbsszegét,
~ az eldzd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti
egyenleget,

- egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni,
ha ez nem vezet eredmeényre az eltérést rendezni kell,

— kerekités miatti hidnyrol/tébbletrdl - analitikdval alatimasztva - naponként
pénztarbizonylatot kell kiéllitani ¢s kényvelni kell.

— az eltérés rendezésérol jegyzékdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell irmi. A tdbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros
befizetési kitelezettségekent €l kell irni.

3.9. Készpénzben kifizethetd tételek
A MTF készpénzben nem fizet ki bért, a dolgozdk bankszamlaira térténd atutaldssal keriil sor

a munkabérek kifizetésére. Pénztarbol kizardlag az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszegek, a
kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések €s engedélyezett illetményel6leg keriilhet kifizetésre.
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3.10. Szigora szamaddisi nyomtatvinyok kezelése és nyilvantartisa

A készpénz kezeléséhez, jogszabaly elbirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményhez
kapcsol6do bizonylatokat (szamla, egyszertsitett szamla, nyugta, stb.) tovabb4 minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy illetéktelen felhasznalisra, visszaélésre
adhat alkalmat, szigorii szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamadds ala tartoz6 nyomtatvanyok korét a 11. sz. melléklet tartalmazza.

A szigort szamadasi nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl a pénztaros nyilvantartast
vezet.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell:
- a szigori szamadasra kotelezett nyomtatvany megnevezését,
- a hasznalatbdl kivont (betett, lez4rt) nyomtatviny meg6rzésére vonatkoz6 elbirast,
- a beszedéskor, visszavételezéskor:
= a beszerzett, visszavett mennyiséget sorszam szerint (-t0l —ig)
= a bevételezés datumat
= a bevételezd alairasat
- kiadaskor:
= a felhasznal6 szervezeti egység, személy megnevezéseét,
= a felhasznalasra kiadott mennyiséget sorszam szerint (-t6l —ig)
= a kiadas datumat
= az atvevo alairasat
- selejtezéskor:
= a selejtezést elrendeld dokumentum hivatkozési szamat,
= a selejtezett mennyiséget sorszam szerint,
= a selejtezés datumat,
= a selejtezés modjat,
= a selejtezést igazolé személy alairasat.

A felliasznalé “az Aatvett “szigorli szamadasu nyomtatvinyokkal “koteles - elszamolni, a
felhasznalast igazolni, a fel nem hasznalt nyomtatvanyokat visszaszolgéltatni. (A rontott
példanyokkal is el kell szdmolni.)

A Thasznalatbél kivont, betelt, illetve lezart nyomtatvanyokat a szamvitelre vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok el6irasai szerint hatérid6ig kell meg6rizni.

Amennyiben a szimadésra kotelezett nyomtatvany eldéllitdsa szamitogéppel torténik, akkor a
szoftver készitbjének nyilatkozata sziikséges arrdl, hogy a rendszer eleget tesz a szigorh
szamadas kovetelményeinek.

A kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat, az id6szaki pénztarjelentést, a szamlakat, az eldleg
felvételi bizonylatot a WinGEUR programon allitja eld, mely folyamatos sorszimozést
biztosit, ezért ezeknek a bizonylatoknak a vonatkozasidban nincs sziikség szigort szamadasa
nyilvantartas vezetésére.
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A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban meg6rizni a szamvitelr6l sz616,
modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

IV. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2014. december Ol-jén lép hatilyba és visszavondsig érvényes. Jelen
szabalyzatot a Szenitus a 26/2015. (05.27.) sz. hatérozatdval jovahagyta, megerGsitette és
hatalyaban fenntartja.

A szabalyzat hatilybalépésével egyidejliileg a MTF e targyban kiadott szabalyzata hatalyat
veszti.

Az érvényes szabalyzat el6irdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.
A szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismemni. A szabilyzat megismerését a 12. sz.
mellékleten kell dokumentélni.

Budapest, 2014. december 01.

Jozsef
kancellar
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1. szdmd melléklet

A banki aliitdsra jogosult személyck/ alfizdsi jogosultsigok
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2, gzimui melléklet

Készpéuzfelvételre felhatalmazott személyek
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3. sz. melléklet

Kiartyabirtokos személyek

Név Felhasznalé név Kartya jogosultsag
Juhdsz Déra JUHASZD alairasi jogosultsag
Véradi Laszl6 David VARADIL alairasi jogosultsig
Kovacs Péter KOVACSP alairasi jogosultsig
Horvath Henrietta HORVATHH alairasi jogosultsag
Gaspar Emese GASPARE alairasi jogosultsidg
Bodonyi-Acsbog Magdolna | ACSBOGM alairasi jogosultsag
Crisan Gitta GITTA alairdsi jogosultsig







4. szamia melléklet
NYILATKOZAT
{pénztaros részére)

Alulirott .......coveennn.nn, pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz,
értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében teljes anyagi felelosség terhel.

Budapest, .....c.ccociiiiiiiiiiieiens
Alairas
Lakhely
szem. ig. szam
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Kartyabirtokos személyek

3. sz. melléklet

/
Név Felhasznal6 név Kifrtya jogosultsag
Crisan Gitta GITTA ,alairasi jogosultsig
Rideg Annamaria RIDEGA / alairasi jogosultsig
Horvath Henrietta HORVATHH alairasi jogosultsig
Horvath-Herbaly Marta HERBALYM alairasi jogosultsag
Gaspir Emese GASPARE alairasi jogosultsig
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5. szami melléklet

NYILATKOQZAT
(pénztirost helyettesitd)

Alirott, .o e pénztiros tudomdsul veszem, hogy
................................................ a MTF héazipénztardban kezelt valamennyi eszkbz és
egyéb értékek kezeléséért a pénztiros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi
feleldsség terhel.

Budapest, 20... év ............ hé.... nap

pénztéros helyettese
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6. szamni melléklet

HAZIPENZTAR
Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: 2014 €v ..., ho ............ napjan a Magyar Tancmiivészeti Foiskola
pénztarhelyiségében.
Jelen e gy .
vannak: atadd atvevo
pénztar ellendr

JelenlevSk megallapitjék, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egycb értekeikkek talathatok

a pénztarban;
1. Pénzkészlet
............... db 20.000,- Ft OSSZESEIL: ...ccuveereevnreenennn FL
............... db 10.000,- Ft OSSZESEN .evurerverireeseeennnn L
............... db 5.000,- Ft O8SZESEN: ...evevvenevveenernennn FL
............... db 2.000,- Ft BSSZESEN: ...ueververeererreernn FE
.db 1.000,- Ft OSSZESEN: .ooeerreerreeeeraenes Ft
............... db 500,- Ft OSSZESEMN. ..ccovvvvrerererrvrennn BL
............... db 200,- Ft OSSZESEN: ...evvemvvvierrennrrsnnn FL
............... db 100,-Ft OSSZESEN: .ovveevreerreereennnn FL
............... db 50,- Ft OSSZESEN: ...ocoveerrerrensennnn L
............... db 20,- Ft OSSZESETL .ovvevverevrerrennerrnn L
............... db 10,- Ft OSSZESEIL: ..vveeevreeevrrevenerenn FL
............... db 5,- Ft GSSZESEIL .vvvveerrvrserrrssvssensnc L
Osszesen: Ft
BZAZ  vrveveeeeenmnsreerarreessinsntesasanstasaareeeseeianeeeasraanesarreeees taneeias R anne e aar e ee snneeaane s e e eeee s srneesaantenarans forint
2. Egyéb értékeikkek

hagyatékbél szdrmazd ékszerek,
~  Ford kulcs, jarm{itérzskényv, auté pénzes kazetta kulcs,
— 3 boriték - régi papirok,

06-0s kulcspecsét.

A fenti pénzeszkozt s értckeikket atadtam, illetve atvettem.

km.f

pénztar ellendr
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Késziilt: 20..... év...........

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ........coviiiiiiiiiiiieernene

7. szami melléklet

JEGYZOKONYV

hé ....napjan a MTF pénztarhelyiségében.

cerennens PENZLAr ellendr

................................................... pénztaros
A MTF pénztardban 20..... ................... hé ...-én pénztarrovancsot végeztiink.
Pénzkészlet:
............... db 20.000,- Ft OSSZESEI .vevveernervassarrennrn L
............... db 10.000,- Ft OSSZESEN! ..o.eevereeereereeeenn BL
............... db 5.000,- Ft 385Zesen: ...ovvvevverererenenenn FE
............... db 2.000,- Ft OSSZESEI .uunvvvererrenvesssennns FL
..db 1.000,- Ft OSSZESEIL. weeveeeeereererrecsenens Ft
..db 500,- Ft OSSZESEI ..evverereeeraarcranns Ft
............... db 200,- Ft OSSZESEN: ....oceerirverarerrennnn BL
............... db 100,- Ft OSSZESEN.! .vvveveerreerrrarsnnensnn FL
............... db 50,- Ft GSSZESEN. ..vvvvvrerrerverereeennn FL
... db 20,- Ft OSSZESEIN: ..vveverrreenearacrannn Ft
............... db 10,- Ft O TT /1) N . |
............... db 5,-Ft OSSZESEN: ..evvveevrrererrerenneenn Bt
Osszesen: e Ft
AZAZ  tevecereereerreireriaresiseeessrresrtetsnArasatsesaateianeaassteanbtterestnenbes s nat e aneaateeasntarsneaeanteesanesaaneesanrentres forint

A rovancs eredményeként a pénztarban

ellenérzes idopontjaban.

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

pénztaros

km.f
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis/hamisnak 1atsz6 pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20...8v .......c.ocoeotl. hé....coviiieie. napjan a hazipénztar helyiségeben.

Jelen vannak:........coooiiiiiiiiiiii e befizetd
............................................... peénztaros
............................................... ellenér

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunkndl.............coiiiiii e
(lakeime:......oeoineiieiiii i eeaees , SZem. ig. SZAMAI...........ccieiieiiennn ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy a ......................... Ft
cimletl.............ooeiiine SOTOZat €S ...covvvviiniiiniennnn. sorszamu bankjegy (érme) hamis,

illetve hamisitvanynak latszik.

kmf.
(Név) (Név)
pénztaros pénztarellenor
(Név
befizetd
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9. szami melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztéri eltérés esetére)

Felvéve: 20...8v ..ooeveeninannn.. hé..oooiieiiinn napjan a hazipénztar helyiségében,

Jelenvannak:......c.cooviiiiiiiieniiiienie e e penztaros
............................................... pénztar ellendr
............................................... gazdaségi osztalyvezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valsagos készpénzéllomany kozti
eltérés kivizsgaldsa.

A mai napon pénztar zarlat utan ............... RN L R - forint
tobblet/hidny keletkezett, melynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
atobbleteta .....coevvennnnen. szamu bizonylaton bevételezte,
a hianyt e jegyztkonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

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

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

gazdasagi osztalyvezetd
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Szigomi szamadaista kotelezett nyomtatvinyok

10. sz. melléklet

Megnevezés Azonosité jel Nyilvintartd,
(a bizonylat szima) kezeld
Elszamolasra kiadott 6sszegnyilvantartdsa B 13-135r.sz Pénztaros
Személygépkocsi menetlevél D.Gépjarm(i 36.r. sz Pénztiros
Szigoru szamadasd nyomtatvanyok nyilvantarté lapja | D.13-77r. sz Pénzriros
Nyugta 1 soros B.15-40 Pénztaros
Készpénzigénylés elszimoldsra B.13-134/V Pénztitos
Szabadsagengedély B.18-49/V Pénztaros
VasUti igazolas C.Vvall.71/Vr. sz Pénztiros
Belfdldi kikiildetési igazolds B. 18-70/Vr. sz Pénztaros
Pedagdgus igazolvany ATU 400r. sz Pénztiros
Oklevél {bord6) A.TU 1126F.r.sz Pénztaros
Oklevél/Diploma A.TU 1150/F/Kit .r.sz Pénztaros
Oklevél/Diploma A.TU 1179/Angol r.sz Pénztiros
Oklevél/Diploma (német) | A.TU 1153/F. r.sz Pénztiros
MTF ATU 1201 rsz Pénztitos
MTF ATU 1202 r.sz Pénztiros
MTF A.TU 1203 r.sz Pénztaros
Melléklet ATU 2818 r.sz Pénztiros
Féiskolai Oklevél melléklet A.TU 1150/F/a r.sz Pénztiros
Kitiintetéses fGiskolai Oklevél melléklet A.TU 1150/F/a/Kit r.sz Pénztaros
Oklevél/Diploma A.TU 1150/ALAP r.sz Pénztiros
Bizonyitvany A.TU 609 r.sz Pénztiros
Oklevél/Diploma A.Tii 1150/F r.sz Pénztiros
Négyosztalyos bizonyitvany K.KO 6102 Pénztiros
Tajékoztato fiizet T.KO 2136 Pénztiros
Oklevél A TO 1124/F 1.5z ~ Pénztiros
Tanulgi, hallgatéi jogviszony igazolas A.Tii 827/U) r.sz Pénztiros
Oklevélnyilvanytart6 kényv ATU1134r, sz Pénztiros
Szigorlati jegyz6kényv A.TO1111r. sz Pénztiros
Zardvizsga jegyz6kdnyv A.TU1112r. sz Pénztiros
Iktatokényv C.5230-152/ar. sz Pénztaros
Személyi iratgyijt6 A.TU 1108 r. sz Pénztaros
Bizonyitvany (zéld) K.G 933/Kr.sz Pénztiros
Leckekényv A.TU 1103/Kredit r.sz Pénztaros
Oklevél melléklet A.TU 1003 Pénztiros
Igazolds ATU 2902 r.sz Pénztiros
Oklevél/Degree Certificate A.TU 2900/MA r.s2 Pénztaros




11. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A MTF 2014. december 01-t6]1 hatadlyos Pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok
betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
Hataskor :
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