5/2015. (VII. 31.) OBH EIndki ajanlas

a Kurianak, az itélétablaknak és a térvenyszékeknek, valamint
az Orszagos Birdsagi Hivatalnak a pénz- és értékkelgsre vonatkozo
szabdalyzatardl

A birésagok szervezetirés igazgatdsarol szolé 2011. évi CLXI. torvény §§1) bekezdés

b) pontjaban irt felhatalmazas alapjan a Kuarianakit@lgtablaknak és a térvényszekeknek,
valamint az Orszagos Bir0ségi Hivatalnak, a péazréékkezelésre vonatkoz6 szabalyzatara
aMellékletszerinti ajanlast adom Ki.

Az ajanlas a kozzétételét kogaetapon l1ép hatalyba.

Budapest, 2015. jdlius 31.

Dr. Hando6 Tinde s. k.



Melléklet a 5/2015. (VI1.31.) OBH elndki ajanlashoz

A Birésag
Pénz- és értékkezelési szabalyzata

A birésagok szervezetd#rés igazgatasarél szol6 2011. évi CLXI. toérvén$.18 c) pontjaban
biztositott jogkorom alapjan, a Birésagra vonatkagységes kincstari szamla-kezelési,
pénztari készpénzforgalmi, elektronikus pénzestid@isznalati valamint értékkezelési
szabalyokat a helyi sajatossagok figyelembevételéwae szamvitelsl sz6lo6 2000. évi C.
torvény 14. 8§ (5) d) pontjdbancétt kotelezettség végrehajtasaként, az allamh@ztatszold
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére figyenel, a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa medaéséél és megakadalyozasardl szold 2007. évi CXXXVIvéiy, az
allamhaztartas szamvitetérszold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, az allaxthéasrol szold
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 3doym. rendelet, valamint a birésadgok és az
Orszagos Bir6sagi Hivatal gazdalkodasardél szolbayaatrodl kiadott 5/2013. (VI. 25.) OBH
utasitas rendelkezései alapjan - az alabbiak $zzaalyozom.

l.
A szabdlyzat célja, hatalya, alapelvei

1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célkizése, hogy meghatarozza a Birésagon a pénzforgalqmenz- és
ertékkezelés szabalyait, bizonylati rendjét, a temd nyilvantartasokat valamint a
pénzkezelés ellénzésének rendjét.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak yregzamviteli, pénzigyi, adozasi és egyeb
jogszabalyok, kil és bel§ szabalyzatok (2. sz. melléklet) ide vonatkozdirakai,
kovetelményei érvényesiljenek; a pénzkezelés a stdric elszamolasok szigoru
rendjének megfeleljen, a rendszer ellérhetben biztonsagos és zart legyen; a Birésag
teljes Kincstari szamla- és készpénzforgalmat @fogovabba a beds kontrollok
érvényesithésége érdekében a pénzforgalomrdl valamint az ériihéssl naprakész,
megbizhatd, pontos informaciot nyujtson.

(3) A szabdlyzat megismerését a Birdsag intrangalénh, illetve a bets haldzati kdzos
meghajtén a Birdsag minden munkavallaldja szanetrativé kell tenni. A szabalyzat,
illetve modositasanak hatélyba I1épésérBirosag vezét elektronikus levélben értesitést
kapnak.

(4) A szabalyzat megismerésének igazolasgapir alapu ,Megismerési nyilatkozat”
(3. _szamu melléklet) alairdsaval / a megismerésktregikus Uton tortéd
visszaigazolasaval (naplézas) / a szabalyzat végéreépitett elektronikus
»A szabalyzat tartalmat megismertem.” gomb megnysawaltorténik.

1 Az ajanlas szovegében a Birdsag megnevezés Matia az adott itékabla, illetve torvényszék, valamint az
Orszéagos Birdsagi Hivatal (OBH) neve érténd



2. A szabalyzat hatalya

1)
@)

A szabalyzat szervezeti hatdlya a Birosagraagsilletékességi teriletén tkddo
bir6sagokra terjed ki.

A szabdlyzat személyi hatalya a Birdsagra, malaaz illetékességi tertleténtikods
bir6sdgokra beosztott birakra és igazsaglgyi atkadmmakra terjed Ki.

3. A pénz- és értékkezelés soran érvényesiténalapelvek

(1)
(2)

3)

(4)

()

A pénz- és értékkezelés soran biztositani keBzamviteli alapelvek érvényesulését,
kulonds figyelemmel a bizonylati elv és fegyelemghaetasara.

A pénzforgalom lebonyolitdsa soran a Birosé&mydden részesiti a készpénz-kithél
fizetési médok alkalmazasat.

A pénztar és a pénzkededhelyek létesitésenél, ikddtetésénél a Birdsdg biztositja a
pénz és egyeb értékek, valamint azok kezeléséwghlkmzé személyek fokozott
védelmét.

A pénztarban csak a Kincstari szamlarol, iketiz Intézmenyi kartyafedezeti szamlarol
felvett, valamint a készpénzben befizetett Osszetgldhet kezelni. Idegen pénzek és
ertékek a pénztarban — a targy- és értékletet yabtmakban: letétkivéetelével -
semmilyen cimen, még elkllonitve sem tarolhatok.

Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztarat zmyaiddpontban kdzosen, meég
kivételesen — kisegitésképpen — sem kezelheti.

4. Ertelmez rendelkezések

a) Csekk: olyan hatarozott pénzosszeg fizetésére deliiilen meghagyast tartalmazo
okirat, mely bankban bevalthato; készpénzt helgabtéizetési eszkoz.

b) Elektronikus pénzkészpénz atvétele vagy szamlapénz atutalasa letlerébocsatott
elektronikus pénzeszkdzon tarolt pénzérték, amedyetronikus fizetés céljabol a
kibocséatén kivil mas is elfogad.

c) Elektronikus pénzeszkdz: olyan készpénz-helyetidgietési eszkdz - igy kulondésen
értéktarolé kartya, szamitbgép memoéria - amely Ektronikus pénz tarolaséara
szolgal, és amellyel annak birtokosa kozvetlenglezéet fizetési fiveleteket.

d) Ertékcikk: készpénzt helyettesittobbnyire vasarlasra felhasznalhaté okmany (pl.:
étkezési utalvany, helyi bérlet, beiskolazasi @aly ajandékutalvany).

e) Ertékletét: pénz, pénzhelyettediteszkoz (hitelkartya, csekk-kartya, kereskedelmi
kartya, valtd, utalvany és elnevezésdtiggetlentl minden mas, azonos gazdasagi
rendeltetéé okmany, betétil kiallitott okirat), értékpapir, tovdbba egyéb rmaki
(kbzokirat, maganokirat).

f) Kartyafedezeti Tilkérszamla: a Magyar Allamkincsér(a tovabbiakban: Kincstar)
nyitott kartyafedezeti szamlanak a kartyakiboc@dknal vezetett tikorszamlgja.

g) Készpénz: olyan érvényes és valddi papirpénz (pgwriagy pénzérme, mely
rendelkezik a megfelélbiztonsagi jelzésekkel.

h) Készpénz atutaldsi megbizaslyan megbizas a posta felé, amelynek feladata az
utalvanyon szerefll 6sszeg utalvanyon szeréptimre vagy bankszamlara toréén
tovabbitasa ("sarga csekk").




)

K)

Készpénzfelvételi utalvanya pénztar pénzellatasa céljabol a Kincstar altabtedt
szamlardl tortéth készpénz felvételére szolgald utalvanyfizet.

Készpénzforgaloma bankjegyek és érmék felhasznalasaval térigénzmozgasok

0dsszessége.

Készpénzkezelés: a valddi forgalombandlévankjegyek és érmék teljes anyagi
felelésséggel tortéh atvétele, a befizetések és kifizetéseksiras szerinti
lebonyolitasa.

Kincstéri kartya:szabvanymérétplasztik készpénz-helyettesiizetési eszkdz, mely
a Kincstar és a kincstari kartyakat kibocsato bimgjdjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamlatulajdonos és a kértyabirtokos nevének fidtéeével megszemélyesitett betéti
tipusu kartya, amely a kibocsato bank tulajdona.

m) Pénzkezdél: a pénzkezél helyen meghatérozott pénztérosi feladatokat ellatd

n)

0)

p)

Q)

Y

u)

v)

kifizetéseket teljesitszemeély.

Pénzkezél hely: az eseti készpénzforgalom korlatozott lebldt@dpara szolgalo
helyiség, helyiségrész, mely esetében nem telgsiimaradéktalanul a pénztar
kialakitdsara, védelmére vonatkozo, jelen szabébgrafoglalt efirasok.

Pénzszallitas: a készpénznek a Kincstarbdl téredszallitasa a Birésag péenztaraba
illetve a pénztarbdl a Kincstarba adiehsok betartdsaval, tovabba a bankjegykiadd
automatabdl felvett készpénz elszéllitasa a pdmatdletve a pénzkezghelyre.

Pénztar: a készpénz és egyéb értékek (pl.: értéksdigori szamadasu nyomtatvany,
csekkfuzet, értékletét) kezelésére, Gragsére, illetve a készpénzforgalom teljedikor
lebonyolitasara kialakitott, a jelen szabdlyzatbaeghatarozottak szerinti védett
helyiség.

Pénztarellebr: a pénztari bizonylatok alaki és tartalmi etierésével (bevételi,
kiadasi, penztarkdnyv) és a medigenzkészlet meglétének elienésével megbizott
személy, aki a pénztari nyilvantartasok eblegsét is elvégzi.

Pénztaros: a Bir0sag pénztaraban tartott készpéneggéb értekek kezelésével
megbizott személy.

Pénztarzarlat: a napi pénztari oOrak vegeztével apénztari nyilvantartas
(pénztarjelentés) és a pénztarbard lkgszpénzallomany alapjan elkészitett - pénztari
egyenleg megallapitasa.

PIN-kéd: a kartydhoz tartozd, kizardlag a kartywtkios altal ismerhét négyjegyt
szemelyi azonositd szam, amely azonositja a kartgkbst.

Rovancs: a pénztarban, illetaepénzkezélhelyenfellelhet tényleges pénz és egyéb
értéekek szambavétele, majd — jegiinyv felvétele mellett - azok 6sszevetése az
analitikus nyilvantartassal.

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok: sorszdmmal ¢llayoimtatvanyok, melyeknek
szabalyszdr felhasznalasat ellérzé lapokon — a bizonylat sorszama alapjan —
tételesen ellasrizni, illetve fajtanként nyilvantartani kell.

w) Targyletét: birosagi letéti kezelésre alkalmas yaghinden olyan dolog, amelynek

pénzben kifejezh&€rtéke van).



Il.
A Birésag pénzforgalméanak lebonyolitasi rendje

(1) A Birésag pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kénckozrenikddésével, a Kincstari
szamlan keresztll torténik.

(2) A Birésag pénzforgalmat
a) Kincstari szamlakon,
b) Kincstari kartyakkal,
c) csekken,
d) elektronikus pénzeszkdz igénybevételével,
e) készpénzben (kizardlag forintban) bonyolithatja le.

(3) A Birésag valutapénztart nemikddtet.

(4) A Birésagon alkalmazhato fizetési modok:
a) atutalas
- egyszeil atutalas,
- csoportos atutalas,
- rendszeres atutalas,
- hatésagi atutalasi megbizas és atutalasi végzeés,

b) beszedés
- felhatalmazo levélen alapuld,
- csekkbeszedés,
- hatarids,
- csoportos,
- bankkartyaval kezdeményezett,

c) készpénz-helyettesifizetési eszkdz
- kincstari kartya,
- Uzemanyagkartya,
- elektronikus pénzeszkoz,
d) készpénz-befizetés Kincstari szamlara
e) készpénz-kifizetés
- pénztari,
- postai készpénz-atutalasi megbizas, postai kiBzetélvany.

1.
A Kincstari szamlaforgalomra vonatkozé szabalyok

1. A Kincstéri pénzforgalom lebonyolitasara szolgdl szamlak

(1) A Birésag szamlavezepénzintézete kizérolag a Kincstar lehet. Kincskénon kivali
pénzforgalmi szamlaval a Birésag nem rendelkezik.

(2) A Kincstarnél vezetett szamldk megnyitasarietie megszintetéséiraz Orszagos
Birésagi Hivatal, (a tovabbiakban: OBH) mint a B&gok kdzponti igazgatasi szerve
intézkedika Birdsag elndkének / a gazdasagi hivatal \igeeekkezdeményezésére.



(3) A Kincstari szamlanyitas ténye a Kincstarratdtt szamlaszetzlés alairasaval valosul
meg.

(4) A Bir6sag torzsadataiban bekovetkezett valtokz dejelentését a Kincstar felé - az OBH
atjan -a Birdsag elndke / a gazdasagi hivatal véegkezdeményezi.

(5) A Kincstar az alabbi szamlakat vezeti:
a) Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla
10032000-.......ceverineveninnnns s

Az Elsiranyzat felhaszndlasi keretszamla a Birdésag alégtmységéhez kapcsol6do
bevételek és kiadasok teljesitésére, a koltségwgaedalkodas lebonyolitasara szolgal.

b) Intézményi kartyafedezeti szamla
10032000-.......ceverinevininnnns e

Az Intézményi kartyafedezeti szamla dikiidési kiadasokkal kapcsolatos beszerzések, és
szolgéltatasok igénybevételének pénziigyi fedebettisitja.

c) VIP kéartyafedezeti szamla
10032000-.......ceverineveninnnns TP

A VIP kértyafedezeti szamla a Birdsag elndke atiabhatarozott személyek reprezentacios
kiadasainak fedezetére szolgal.

d) Birdi letéti szamla
10032000-.......ccveevneennnennn, PP

A Birésag a biroi letéti szamlan kezeli azon idegeémzeszkozoket, amelyek a birdsagi
eljarasokhoz (hagyatéki tigyek, biztositék, elnéteét, ovadék, stb.) kapcsoldédnak.
e) EFER elszdmolasi szamla

10032000-.......ceverineiininnnns e

Az Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendsz&EM) elszamolasi szamla a SZEUSZ
Korm. rendeletben foglaltak alapjan az EFER-heztlalsazott birosagnak az EFER
igénybevételével inditott fizetések elszamolasacdgal.

A szamlan készpénzforgalom nem torténhet, a sza@mldkartyafedezeti szamla nem
kapcsolédhat. A 2015. januar 1. napjat kdeet indult cédeljarasokban a Gdtv.6.8 (5a)
bekezdése szerint az elektronikus kapcsolattarkidedezett fél az eljarasi illetéket, a kifogas
tételes illetékét és a kozzétételi koltségtéritélsktronikus Gton fizeti meg a kérelem
benyujtasat megétéen az EFER segitségével.

f) Dijfedezeti letéti szamla
10032000-.......cevirieaininnnns e

A Dijfedezeti letéti szamlara fizetik be a felszié@siceljarashoz kapcsoléddan a hitefkza
regisztracids dijat, mely a felszamolasi eljaragegzésekor a jogés biroi itéletek altal
elrendelt kifizetések fedezetéll szolgal.

g) Egyesiiletek, civil szervezetek megsziintetése kétnla
10032000-......ccveeeneaann, e



Az Egyesliletek, civil szervezetek megszintetése seamlardl térténik a végelszamolo
munkadijanak kifizetése a 2011. évi CLXXXV. ton@ay8 (5) bekezdése alapjan, a szamla
forrdsa a 37/2012.(X11.17.) NGM rendelet alapjan Nemzetgazdasagi Minisztériumnak
benyujtott kimutatas alapjan, onnan atutalt 6sszeg.

h) Végelszamolasi munkadij letéti szamla
10032000-......cccvveeneeannn. e

A Végelszamolasi munkadij letéti szamlardl tortenkegelszamolo munkadijanak kifizetése
a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol ésiégelszamolasrél szolé 2006. évi V.
torvény 131/A. 8 (6) bekezdésében meghatarozoredssiértékéig, a szamla forrasa a
37/2012.(X11.17.) NGM rendelet alapjan a Nemzetgaagi Minisztériumnak benyujtott és

onnan atutalt 6sszeg.

i) Felszamoldk befizetései letéti szamla
10032000-.......ceverineaininnes e

A Felszadmoldk befizetései letéti szamla a felszdinidbblet munkadij azon részének, amely
jelzaloggal terhelt ingatlan eértékesitégébszarmazik, valamint az addés cég volt
képvisedjének a felszamolasi eljaras koltségeinek a megs&ie szolgal.

j) Bérgarancia biztos fedezeti letéti szamla
10032000-......ccvveeneaannn. e

A Bérgarancia biztos fedezeti letéti szamla a bexgeia-biztos meg nem térilt és igazolt
készkiadasainak, valamint munkadijanak kifizetéséodgal a Céd tv. 117/A8 (5) bekezdése
alapjan meghatarozott 6sszeg mértekeig.
K) Végrehajtéi letéti szamla

10032000-.......ceverieaaninnes e
A Veégrehajtéi letéti szamlara a Bir0sdg végrehajad altaluk behajtott igazsagugyi
koveteléseket fizetik be. A szamlardl kiutalas @saéirvényszeéki végrehajtd utalvanyozasa
alapjan, birdi vagy bir6sagi tgyintéizellenjegyzés alapjan teljesitlddtifizetés.
[) Eurdpai Unids program célelszamolasi forintszamla

10032000-......ccvveeneannnn, e

Az EurOpai Unios program ceélelszamolasi forintszndz Eurdpai Uniotol kapott
tamogatasok felhasznélasanak elkilonitett kezedészmigal.

m) Bir0sagi letétek devizaszamla
10032000-......ccveeeneaann. e

A birésagi letétek devizaszamla azon idegen péizaskz devizaban torténkezelésére
szolgal, amelyek birésagi eljarashoz kapcsolédéskgek.

2. A Kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosusag

(1) Az alairoi joggal rendelkézszemélyek kijelolésa Birésag elndkének / a gazdasagi
hivatal vezefjéneka feladata. Az alairdsok bejelentését szamlaszé&mnokell megtenni.
A Kincstari szamla feletti rendelkezésre jogosulbdlkészitett bejelentés egy példanyat
meg kellgrizni.



s s 7

(2) A Kincstarhoz bejelentett alairokrol — az aairérvényességének kezdete és vége
megjelolésével a gazdasagi hivatal vezge / a gazdasagi hivatal vezge altal kijeldlt
személynaprakész nyilvantartast vezet, aki egyben a begdek dokumentumainak
megrzéséél is gondoskodik.

(3) A szamlak feletti rendelkezési jogot kizarOle€t jogosult egylttesen gyakorolhatja a
fizetési megbizasok alairasaval és a bejelentbtegzlenyomattal.

(4) A szamlak feletti rendelkezési jogot alairayybe elektronikus kédolas alkalmazasaval
gyakorlok a fizetési megbizasok elektronikus dttlairéi azok az aldirasi joggal
rendelkedk lehetnek, akiket a Birésag a Kincstar altabirel formaban eizetesen
bejelentett. A rendelkezési jog gyakorlasa a chigkk alkalmazasaval a Kincstar altal
hasznalt informatikai rendszeren keresztil torténik

(5) Az Intézményi kartyafedezeti szamla feletti delkezés jogot a Kincstari kartya
hasznalatara feljogositott kartyabirtokosok gyakako

(6) A Kincstéri szamlak feletti rendelkezési jogltsaigra vonatkozo részletes szabalyakat
Birésag kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyz&rvényesités és utalvanyozas
rendjél sz6l6 szabélyzatartalmazza.

3. Az elektronikus eszk6zok

(1) Elektronikus aldirasra kizarolag a Kincstaréigds-bejelerdn feltintetett személyek
korelBl a Birésag elndke / a gazdasagi hivatal vépetek dontése alapjan kijeldlt
személyek jogosultak.

(2) Az elektronikus aléirasra jogosultak részédgirecstar — azonositas utan — elektronikus
alairast lehéivé té\w chipkartyat bocsat ki. A chipkartya hasznalatdbpemélyre sz6l6
PIN-kod és kartyaleolvaso berendezés szikséges.

4. Az Egységes Rovat Azonosito és az allamhaztaitagyedi azonosito hasznalata

(1) A kincstari korbe tartozd lgyfelek a pénzforgalmiveletek kezdeményezésekor,
valamint a Kincstari szabalyzatban meghatarozotttetben az Egységes Rovat
Azonositot (ERA)és az allamhaztartasi egyedi azonositét (AHT aztdthkotelesek
alkalmazni.

(2) Az ERA kédot a Kincstar altal rendszeresitémzforgalmi bizonylatokon a Kincstarnak
A Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizatgykon a Kincstarndl hasznalt
Egységes Rovatrendhez rendelt Egységes Rovat AizOn@SRA) feltiintetésének
szabalyair6l" sz6l6 tajékoztatdjaban foglaltak srecell feltlintetni.

(3) A Kincstar és a Birésag teljesitési adatai kibzfblyamatos egyeiség biztositasa
érdekében az ERA kaod feltiintetése nélkil érkezatételek, valamint az azonositas alatt
all6 kiadasok és bevételek megféldtiemelt ebirAnyzatokra tortéh rendezését a
gazdasagi hivatal vezgje altal kijelolt szemeélyolyamatosan gondoskodik.

(4) A Birésag a penzforgalmi tweletek kezdeményezésekor, valamint ,A Magyar
Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti reneleisi jogosultsagrol, fizetési
modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataédd#] cimi szabalyzatban
meghatarozott esetekben - az AHT azonositd haszkétabe vont szamlakra - AHT
azonositot koteles alkalmazni.



5. A Kincstari szamlaforgalom bizonylatolasa
(1) A kincstari szamlakon tortérjovairasok és terhelések napi forgalmanak elszasaobl

sz

és a kincstari szamlak egyenlefjén Kincstar szamlakivonatot kild. A szamlakivonat
alapjan a napi kobnyvelés megtortentekorgazdasagi hivatal vezge altal kijel6lt
személy / askdnyved egyezteti a Kincstari szamla egyenlegéblkdhyvi kbnyvelésben
szerepd adatokkal. Az egydzkdnyvelés utan a szamlakivonatot sorszamanak hesgfe
sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egyélttrkedsrizni és tarolni.

(2) A Kincstari szamlakivonat sorszamat az alaphyiatra ra kell vezetni.

(3) Az év végi utols6 szadmlakivonat egyenlegéyjazdasagi hivatal vezge altal kijel6lt

szemely / askbnyved egyezteti a zar®@konyvi kivonatban szereplbsszeggel.

6. A Kincstari szamlak és a pénztarilletve a pénzkezélhelyekkozotti pénzmozgasok

1)

(2)

3)

(4)
(5)
(6)

A Kincstari szamla- és készpénzforgalom lebditdsadhoz kizardlag a Kincstar altal
rendszeresitett formanyomtatvdnyok hasznalhatok, elyaken valamennyi, az
azonositashoz szikséges adatot fel kell tintetmy@mtatvanyokat — a bejelentésnek
megfeleben — minden esetben k&gt alairdssal kell ellatni, és papir alapa bizonylat
hasznalata esetén a bejelentett bél§egzalkalmazni kell.

A pénztar és a Kincstari szamlak kozotti foogal kétirAnyu lehet; alapwin
készpénzbefizetés pénztarbol Kincstari szamladetvd készpénzfelvétel Kincstari
szamlardl.
A Kincstarban tortéhkészpénzfelvételkor a Birosag készpénzigényésapénzfelvételt
megebzéen
- 500 ezer Ft-ot (vidéken) 1 millié Ft-ot (Budape$teh nem éb Osszed
készpénzfelvételnél 1 munkanappal

- 500 ezer Ft-ot (vidéken) 1 millié Ft-ot (Budape$telen, vagy azt meghalado
0ssze( készpénzfelvételnél 2 munkanappal

koteles irasban személyesen, postai, illetve rmeleiidus Gton a Készpeénzfelvételi
utalvanyon bejelenteni az illetékgcstar / Allampénztari Irodaészére.

A készpénzfelvételi jogosultsag a bejelentéscitar altali visszaigazolasa utan nyilik
meg, ennek megléi@ra pénztaros meg@godni koteles.

A Kincstari szamlak terhére tortehészpenzfelvétel megvaldsulhat a Kincstari kartyak
hasznalataval is.

A pénzkezélhelyek pénzellatasa megvalosulhat egyrészt a peefkhelyek részére a
pénztarbdl meghatarozott keretdsszeg kifizetésiédrészt a pénzkeddltali Kincstari
kartya hasznalataval oly modon, hogy a bankjegykiadtomatabdl pénzfelvétel utjan
biztositja a készpénzt.

V.
A pénztari készpénzforgalomra vonatkozo6 szabalyok

1. Pénzkezelést vé@gzhelyek

(1)

A Birésag készpénzforgalmanak teljesitéséregzéshhez szilkséges készpénzkiadasok,
valamint a kdzvetlenll befolyé készpénzbevételekestelesére pénztart |étesit.
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A Birésag pénztara: Birdsag, cim
(2) A Biroséag az illetékességi tertiletéhez tarjarésbirosagok székhelyén pénzkéhalyet
meikodtet.
Pénzkezélhelyek:
1. Jarasbirdsag, szervezeti egység / pénzkeakhasgbizott személy, cim
2. Jarasbirésag, szervezeti egység / pénzkeektdegbizott személy, cim

2. A pénztar mikddésének szabalyai, a pénztari 6rak

(1) A pénztari pénz be- és kifizetések rendjénekolitasara a Birésag elndke meghatarozza
a pénztari orakat.

(2) Az ugyfelek szamara a pénztari 6rékrol széjékidztatast a pénztarhelyiség bejaratanal
kell elhelyezni.

(3) A Bir6sag pénztara munkanapokdora és 14 éra kdzotbgadja az tgyfeleket.

(4) Ovadékkal kapcsolatos be- és kifizetésekre mapmunkaidben van lehéség.

(5) A pénztaros be- és kifizetéseket csak a pénaidk alatt és zart ajt6 mogott —
fizetbablakon keresztil — teljesithet.

(6) A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénzsapEnztarhelyiséget koteles lezarni és a
vagyonveédelmi riasztOberendezést d@rasoknak megfeléen bekapcsolni.

3. A pénztarral kapcsolatos biztonsagi éirasok

(1) A pénztarak biztonsagos kialakitas@Birosag elndke / gazdasagi hivatalanak wgeet
a felebs.

(2) A Birosag épileteiben rendelkezésre all6 hégek kozul a pénztar kijeldlésenél a
vagyonvedelmi szempontok, valamint a Magyar BitébsiSzOovetsége &lrasainak
figyelembevételével kell eljarni.

(3) A védelmi rendszer a pénztar esetében kitegefizikai, a személy, valamint az
adatvédelemre a pénzforgalom szabalyossaga érdekébe

(4) A BirGsagon a pénztéritkodésére, a letétekkel kapcsolatos pénzforgalooniaiitasara
és az ertékletétek tarolasakalon helyiség all rendelkezésre.

(5) Az egyes pénztarak kialakitasanal az alabbmppatokat kell figyelembe venni:
a) a pénztarhelyiség jol megkozelithdtelyen legyen kialakitva,
b) a kivalasztott helyiségnek csak egy bejarata lehet,

c) az ugyfelek tartozkodasara szolgalo tér ajtovaydegelvalasztva a pénz tarolaséara és
a pénzkezeék tartozkodasara szolgélo helyiségt

d) a pénztarhelyiségben személy, illetve vagyonvédeétukat szolgalo riasztokészilék
keriljon beépitésre,

e) a helyiségben kodjon flustérzékél illetve tiz- és biztonsagtechnikai védelem
szempontjabol is megfetielegyen.

(6) A pénztarhelyiségben csak a pénztaros tartdmMod felhatalmazas nélkil a
pénztarelletir, a gazdasagi hivatal vedgt léphet be. A pénztarba eseti felhatalmazassal
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beléphet a pénztaros helyettese, a deldlersr megbizdlevéllel, a karbantarto
felhatalmazott kiséwel.

4. A készpénz és egyeb értékcikkek biztonsagos tésanak kévetelményei
(1) A Biréség pénztaraban kekészpénz, valamint az ott tarthatd egyeb értékegmése
egyzaras / kétzargsancélszekrénybdrpancélkazettabatdrtéenik.

(2) A készpénz és egyéb értékek tarolasamtsére szolgald pancélszekrény, lemezszekrény
és a pancelkazetta (vaskazetta) kulcs#&nagésere a kbvetkézszabalyok vonatkoznak:

a) az egyzaras pancélszekrény kulcsat a pénztaros;
b) a kétzaras pancélszekrény egyik kulcsat a pénztanossikat a pénztarellén

c) a pancélkazetta és annak elhelyezésére szolgaléésaekrény (lemezszekrény)
kulcsat a pénztaraérzi.

(3) A kétzaras pancélszekrérizéiranak, a betstrezornak a kulcsat a pénztaros, az ellenzar
kulcsat a pénztarellén kezeli ésorzi. A f6- és ellenzar kulcsa kiulénb®zdépontokban
és rovid idre sem kerllhet ugyanazon személy kezébe.

(4) A pénztari kulcsok ,masod” példanyat az ¢elseldanyt” kezel altal a ragaszton atirt
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt ir6asztalban, szekb&Emy vagy
panceélszekrénybédtell tartani a gazdasagi hivatal vesénél.

(5) A tartalékkulcsok kezeléséért a Birésag pénzttekintetében a gazdasagi hivatal
vezebje a felebs.

(6) A pénztarkulcsokrdl olyan nyilvantartast kebzetni, amelybl megallapithatd, hogy a
kulcsok kinél, mikor, milyen alkalommal és meddigltak. A kulcs atvételét és
visszaadasat — azdpont feltlintetése utan — annak képeh nyilvantartasban alairasaval
igazolja_(4. sz. melléklet).

(7) A pénztar, illetve a pénztérolé helyek zarajnakcsainak meghibasodaséat a pénztéros (a
pénztaros helyettese) koteles azonnal jelezgiazdasagi hivatalhoz tartoz6 gondnok/
gondnoksadelé, ahol haladéktalanul intézkednek a zarakepset.

(8) A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kibret— a kulcsok kezeléséért fékel
személy jelzése alapjan — a zarat nyomban ki keliéini.

5. A pénzkezeléssel foglalkozé személyek fékedége

(1) A pénztarost, a pénzkeéeteljes anyagi feléksség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értékek tekintetében. Ennek tudomasutvétdkelebsségvallalasi nyilatkozat
alairdsaval (5. sz. melléklet) torténik.

s 7.7

(2) A buntetlen dléletet hatosagi bizonyitvannyal, a szakmai hozeésghtgalabb kézépfoku
pénzugyi, illetve szamviteli végzettséggel kellzghni.

(3) Nem lehet pénztaros, pénzkézelz, akinek a munkakdre, feladata dsszeférhetetlen
pénztarosi, illetve pénzkezel munkakérrel. Ebbl a szempontbol Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozoénak kell tekinteni:

a) a pénzigyi, a konyvelési, az illetményszansigis anyagbeszerzési
feladatkorben foglalkoztatott munkavallaldkat,

b) a bankszamla felett rendelkezési jogosultsagghaftalmazottakat,

c) az utalvanyozasi vagy ellérzési joggal megbizottakat.
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(4) A pénztaros helyettese nem lehet kdzeli horm@tdja (Ptk. szerint) a pénztarosnak.

6. A pénzkezelést védeszemélyek feladatai

6.1. Pénztéros
(1) A pénztaros a feladatat 6nalléan, e szababléatisainak betartasaval koteles ellatni.

(2) A pénztaros feladatai:

- agazdalkodashoz sziikséges készpénz igénylésa@sithisa a Kincstar altal
meghatarozottak szerint,

- apénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéhek kezelésdrzése,

- abefizetett készpénz atvétele,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) li@lisgalata,

- az utalvanyozott teljesitések kifizetése, kifizetst jogosultsag megallapitasa,

- az allandé meghatalmazasok nyilvantartdsanak v@zééé sz. melléklet),

- apeénztari kifizetések alapbizonylatainak érvéemgytéése (pl.: alapbizonylatok
lyukasztaséaval, ,FIZETVE™ bélyedwel),

- apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kialljitasa

- nyilvantartdsok, elszamoldsok vezetése,

- pénzigyi és bizonylati fegyelem betartasaval a {g¢ban elhelyezett
utalvanyok, szigort szamadasu nyomtatvanyok kezetgglvantartasa,

- aletétekkel 6sszefugtptétkezeli feladatok ellatasa.

(3) A pénztaros koteles mé&ugni a gazdasagi jellég illetve a tevékenységeére vonatkozoé

(4)

6.2.

alapvet fontossagu informécidkat, tovdbba koteles betar@mnvagyonvédelmi és
adatvédelmi élirasokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a gazdasagtal vezeijének ebzetes irasbeli
megbizasa alapjan végezhet, azonban nem lathat edéretarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen teekkt.

A pénztaros helyettese

1)
@)
3)
(4)
()

A pénztaros helyettese a pénztar kezelésétraldszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdérét nem tudja ellatni. A pénzsdnelyettesének megbizasi feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités itbzakaban feladata és féletége megegyezik a pénztarostartlkkal.

A pénztaros helyettesiteséalandd megbizassal / munkakori leirasbangazdasagi
hivatal vezaije jel6li ki a munkavallalot.

A pénztar atadas-atvétel 6l a nyilvantartasokat szabalysien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztar atadasanal jelen kell lennie:

a) az atadonak (pénztaros),

b) az atvevnek,

c) a pénztarellefrnek,
A pénztaros akadalyoztatasa esetén a gazdasatplhrezeijenek vagy az altala kijeldlt
személynek jelen kell lennie a pénztar atadasanal.
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(6) A pénzen kivul az egyeb értekcikkeket, letéteket,a kulcsokat, bizonylatokat,
nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnddk kéiteles meggyzédni az elszamolasok
helyességét, az atvett értékek megletdr

(7) Amennyiben a pénztaros személyes jelenléte berositott a pénztérosi feladatok
atvételéenél, ugy a zart boritékban elhelyezettli@kikulcsok igénybevételével kell az
atadas-atvétel feltételeit biztositani.

(8) A pénztarosi munkakor atadas-atvetdlgegyzokonyvet kell felvenni (7. sz. melléklet),
melyet az atadasnal jelenidvkotelesek alairni. A jegyikonyvek év elejéil folyamatos
sorszamozassal ellatottak.

(9) A gazdasagi hivatal vezgt altal kijelolt személy a jegygkdnyvekil és a kulcsok
atadasarol folyamatos nyilvantartast vezet.

6.3. Pénztarellelr

(1) Pénztarelletri feladattal a gazdasagi hivatalban dolgozé b&mel megfeled
szakképzettséggel rendelkez pénzigyi munkavallalot meg lehet bizni, kivéve a
pénztaros helyettesitésével megbizott személyékpénztarelleirt a gazdasagi hivatal
vezebje jeloli ki.

(2) A pénztarelledr feladata:

- apeénztari bizonylatok &tetes (kifizetés étti) ellensrzése,

- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatottk@sgriet meglétének utdlagos
ellensrzese,

- a szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétéanea vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utélagos) eltgnése,

- pénztarzarlati eltérés esetén a jdggnyv felvételénél jelen kell lennie, és azt alé ke
irnia,

- apénztardtadasnal az atadasi jéggmyvet ala kell irnia.

(3) A pénztarellebr az elledrzés tényét alairdsaval koteles igazolni a bizdoktn és a
nyilvantartasokban.

(4) Amennyiben a pénztarelléna pénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagy a
pénzkezelésre vonatkoz6 rendelkezésekkel ellentédgarast tapasztal, @éir
jegyzokonyvet kell felvennie, (8. sz. melléklet) és azt pénztarossal, illetve a
szabalytalansagot @tézd munkavallaléval ala kell iratni. A jegykonyvet az
intézkedésre jogosultnak — a gazdasagi hivataltégrek, érintettsége esetén a Birdsag
elndkének - kell atadni.

7. A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén kovetdé eljaras

(1) Ha a pénztaros és/vagy a pénztaréidrarmely okbdl szolgalati hely@rtavol marad,
koteles a nala lév kulcsot leragasztott és a ragasztason alairt dktwdn miedbb,
fokozott biztonsagi éirasok mellett a Bir0sag gazdasagi hivatalanak togzeészére
eljuttatni. llyen esetben a gazdasagi hivatal geeek feladata a pénz szambavétglér
és esetleges atadasardl intézkedni.

(2) A pénztarat tartalékkulcsokkal csak bizottsgigrlétében lehet felnyitni. A bizottsdgban
legaladbb az alabbi személyek jelenléte sziikséges:
— a pénztaros helyettese,
- a pénztarelletr,
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— atavolléw pénztaros képviseletében a gazdasagi hivatal §jeaedgy az altala
kijel6lt személy.

(3) A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdséaa ott talalt készpéndr és egyéb
értékcikkeksl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegydkonyvnek — tobbek kozott -
tartalmaznia kell a pénztar felnyitasanak okatépontjat is.

8. Rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdveteheljaras
Rendkivili esemény (pl. pénztarhelyiség, panckiény zarainak hianyanak,
megrongalasanak) észlelését a rendellenességadd#élfpénztaros, pénztarellénvagy
barmely munkatars koteles haladéktalanul jelendegazdasagi hivatal vedginek, aki
intézkedik a helyszin biztositasardl, tovabba ksag esetén - értesiti a Birdsag elnokét
a rendkivili eseméngt.

9. A készpénz és ertékcikk szallitasanak szabalyai

(1) A peénztar mikbdéseéhez szikséges készpénz Kincstarbdl torfiénételenek, illetve
Kincstarba tortéh befizetésének és szallitasanak megszervezésemmanfeladata.

(2) A pénzszallitasra az alabbiak szerint kertl sor

- 100.000 Ft-ig a pénztaros pénzszallitd taskaval,

- 100.001- 500.000 Ft kozotti 6sszeg esetéhpehzszallitd taskaval,

- 500.001- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetéh pdnzszallito taskaval és kideel,

- 1.000.000 Ft felett 33t (ebdl 1 f6 fegyveres) pénzszallito taskaval és gépkocsival
teljesiti a feladatot. Az 6sszeghatarokréakészallitdsara is vonatkoznak.

(3) A készpénz széllitasaval megbizott személyrszieniélyeknek) a készpénz felvételét
koveten a készpénzt a legrovideblbridbelll a pénztarba kell szallitani.

(4) A készpeénz felvételével és szdllitAsaval membigzemélyeket anyagi és budjeyi
felelosség terheli az altaluk a Kincstarban atvett készg. A felebsség addig all fenn,
amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, ésssze@ bevételezésére vonatkozo
bevételi pénztarbizonylat el nem készlilt.

10. A pénztér készpénzkerete

(1) A pénztaros koteles gondoskodni arrdl, hogyapomta varhaté szikséglet kielégitésére
megfeleb mennyisé{ és cimlei bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

(2) A pénztarban a pénztari 6rak befejezését kawvetmaximum500.000 Ftkészpénz
tarthatd, a napi készpénz zaré allomany maximakstékének meghatarozasa soran
figyelmen kivil kell hagyni a készpénz letétek @gst. A pénztari keretet meghalado
zaro pénzkészletet a megféléincstari szamlara be kell fizetni.

(3) A bevételek a zar6 pénzkészlet engedélyezetzegygdl flggetlenil 50 000 Ft-ig
gyijthetok, ezen értékhatéar tullépése esetén a napi péardaraitt vagy a kovetkex
munkanapon be kell fizetni a Kincstarba.

(4) Ovadék kezelésénél - fiiggetleniil a pénztarbehato keretdsszedt, minden esetben a
targynapon a Kincstarnal vezetett birdi letéti dadanbe kell fizetni az atvett pénzt.
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11. A pénzvalbdisag elledrzese

(1) A pénztaros csak valodi és forgalombangs Iankjegyeket és érméket fogadhat el a
befizetktdl, és kifizetést is csak igy teljesithet.

(2) Valddinak és forgalomképesnek il az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalakor a Magyar Nemzeti BanH altslagyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt 8irasoknak megfelel.

(3) A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak ésalmmképességének megallapitasat a
kovetked eloirasok megtartasaval kell elvégezni:

- a peénztarban nem fogadhato el a hianyos, rongdlddegcsonkult bankjegy, kivéve:
ha teljes értékben bevalthato (befizetieilletve olyan érme, amel§t nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a természetes kopas l&xtétien, hanem mas ok miatt
(pl. szandeékos rongalas miatt) vesztett sulyabgy \&@rilt meg,

- a hamis, gyanus bankjegyek vizsgalatahoz a szetetezésen tulméren, a
pénztaros a bankjegyvizsgald eszkozt is hasznéteiés.

(4) Ha a pénztaros a pénzjegyvizsgaléval megvizsigahkjegyek kozott hamis, vagy
hamisitvanynak latsz6 bankjegyet vagy eérmét taat, fizetésként nem fogadhatja el.
A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania, égfizett jegyzkonyv felvételével meg
kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol6kies mikor kapta a fizéeszkozt. Ezzel
egyidejileg az eseméngt a gazdasagi hivatal vesd@it illetve a renfirséget is értesiteni
kell. (9. sz. melléklet)

(5) A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz ateétekésziilt jegydkonyvet a hamis vagy

hamisitvanynak latszé pénzzel egyditt at kell adniandrség jelenléé megbizottjanak
és a Magyar Nemzeti Banknak.

12. A pénz- és értéktarolas rendje
A pénztarban elkiuldnitetten kell tarolni:

a) a belfoldi fizetbeszkdzoket cimletenként,
b) az egyéb értékcikkeket fajtanként,

c) az eértéket képviséinyomtatvanyokat,

d) a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,
e) az eértékletéteket.

13. A pénzmozgasok bizonylati rendje

(1) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz deim esetben csatolni kell a vonatkozo
alapbizonylatokat.

Pénztari alapbizonylat lehet:
- aszamla,
- az allomanyon kiviliek juttatadsainak utalvanyai,
- akikuldetési rendelvény,
- aki- és befizetéseket elrendegyéb szamlat helyettesitkmanyok.

(2) A pénztari be- és kifizetesek pénzigyi jogdimee (10. és 11. szadmu melléklet)
tartalmazza az OBH altal jovahagyott pénziigyi jogkinek megfelélen.




16

(3) A pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kel Szamv. tv-ben &irtak szerint, és a
vonatkoz6 okmanyokat a pénztari forgalom bizonyjatelamint a nyilvantartasok
mellékleteként meg kedrizni.

(4) A pénztarbizonylatokat a Forras SQL szamitogégpegram segitségével allitjdk ki a
szoftverrel rendelkéz szervezeti egységek, illetve a B.318-100/A/V.r.smvételi
pénztarbizonylatot és a B.318-103/V.r.sz. kiadésizparbizonylatot abban az esetben, ha
valamilyen okbdl nem all rendelkezésre a szoftver.

(5) A papir alapu - hianytalanul kitoltott és alair nyomtatvanyok adatait a teljes «éég
erdekében a program helyredlltikbdését koveéten fel kell dolgozni, rogziteni kell. A
papir alapu bizonylatot a szamitdégépes progranh étallitott bizonylat mellékleteként
kell kezelni.

(6) A Forras SQL pénzugyi moduljaban elektronikugallitott pénztari bevételi és kiadasi
bizonylatok atirassal, athdzassal nem javithatok. rgntott pénztarbizonylatokat
érvényteleniteni kell. A pénztari forgalom papira@l bizonylatait az éhyomott
szovegnek megfeléen olvashatéan kell kiallitani agy, hogy utélagostdidas vagy
egyéb maodositas, illetve a hamisitas lébége kizart legyen.

13.1. A készpénzfelvételi utalvany

(1) A pénztarosnak a készpénzfelvételi utalvanytowatoknak, illetve az éhyomtatott
szovegnek megfeléen olvashatéan kell kiallitania, ugy, hogy utéladmtoldas vagy
egyéb modositas, illetve hamisitas Iésége kizart legyen. A kelt rovatba a kiallitas
helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyeznipadpot mindig békkel megjeldlve. Az
utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a Kidesal bejelentett médon alairni.

(2) A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd,oatott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani és a rontott utalvanyt a tombberészelvénnyel egyitt mégzni.

13.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

(1) A pénztari befizetésellr— a vonatkoz6 alapbizonylatokkal egyen — két példanyban
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A péamws a szamitégépes Forras SQLinev
programmal allitja él a bevételi pénztarbizonylatot.

(2) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és baonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak céljabol a befézetl ala kell iratni, majd egy példanyt részére aiad

(3) A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosadaial igazolja.

(4) A pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztalapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban keltiintetni), majd a bizonylatokat — a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egytitt — a pénztateiéz tovabbitani.

(5) A Birésag pénztara postai utalvanyon befizétstzeget nem vesz at.

(6) Ha az 6sszeg valamely bankszamlat érinti, akkkincstari szamlara irdnyitas végett az
utalvanyon fel kell jegyezni a bankszamla szamanégnevezését, azaz telepiteni kell.
A megfelel Kincstari szamlara irdnyitott 6sszegékrszold utalvany adatait be kell
jegyezni a postan érkezett pénz- és értékkuldeménpygantartasaba, amelyben fel kell
tintetni annak a szamlanak a szamat, amelyre pitéketortént.
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13.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

(1) A peénztari kifizetésekt — a vonatkozé alapbizonylatokkal egyem — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A kiadasi péadiizonylat a szamitégépes Forras SQL
newvi programmal kerul éBllitasra egy példanyban.

(2) A készpénzben teljesitliekiadasok az OBH altal karbantartott szamlatikontiggzitett
fokonyvi szamoknak megfelgjogcimekben fizethék ki.

(3) A pénztéri kifizetés utalvanyozas nélkul vagdnptar kiadasi bizonylat helyett egyéb
okmanyra ideiglenesen sem teljesithafsak olyan bizonylatokra teljesithetifizetés,
amelyek megfelelnek a Szamv. tv. és az Afa tv. &@nvonatkozd éirasainak,
valamint amelyekre a szervezeti egység \Jgeetvagy megbizottja ravezette a
szikségességet igazolo szakmai zaradékot (kivBjkiutalo végzések, utalvanyok).

(4) A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyz&isenyesités és utalvanyozas a Birdsag
kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, §msités és utalvanyozas rendj&zolo
szabalyzatanak rendelkezései alapjan torténik.

(5) A pénztaros csak szabdlydmar kidllitott, érvényesitett, utalvdnyozott és rghgyzett
kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet kit Az utalvanyozas jogosultsagat a
pénztarban elhelyezett utalvanyozasra jogosultakaré alapjan kell ellémizni.

(6) Az Art-ban foglaltaknak megfelidn a készpénzfizetés félertékhatara — az ovadék
kivételével- 1,5 millié forint.

(7) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetbeatatsi kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikdltség elszadmolas,zeég utalvany, itélet, stb.). Ha az
valamely okbdl nem csatolhatd, Uugy a pénztar kiab&onylaton hivatkozni kell az
alapbizonylat megfeléladatara, szamarérzési helyére.

(8) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapéa hogy a pénzért jelentkezszemély
jogosult-e a pénz felvételére. A pénz atémek személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazolnia, és a személyi igaaoly szamat a pénztarbizonylaton
rogziteni kell. Ha a pénz felvételére jogosult nreramélyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 0sszeg csak szabalszddallitott meghatalmazas ellenében
fizethe® ki. Az eseti meghatalmazast a pénztar kiadasnyiathoz kell csatolni.

(9) A pénztarban a rendszeres Kkifizetéseknél, esstghatalmazas helyett allando,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadbagk6l, a meghatalmazasokroél a
pénztaros kulon nyilvantartast kételes vezetni &mdasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara. @ngzanelléklet)

(10) A kifizetés megtorténtekor a pénztar kiadasobylatot a pénztarosnak is ala kell irnia.
Az utalvanyozO, az érvényesités a pénztarellén ugyancsak koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a pénztar kiadasi Yt alairni.

(11) A kifizetéseksl a pénztar kiadasi bizonylatot egy példanyban kélllitani, melyet a
pénztari alapokmanyokkal egyiutt a pénztaros ketésigk sorrendjében migésre
elokészit.

13.4. A pénztarjelentés, a pénztarzarlat és a cintiegyzék

(1) A pénztarjelentés a pénztari be- és kifizetédékoros feljegyzéseére, a zard pénzkészlet
megallapitasara szolgal. A pénztari bevételek émdddok bizonylatainak adatait
pénztarjelentésben kell rogziteni. A pénztarban émzfarjelentés a Forras SQL
szamitégépes programmal késziil.
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(2) A szamitogépes program minden pénztari betted§ kifizetést idsoros rendben a
pénztarjelentésben feljegyez. A nap végén a pémdalet cimletenkénti rogzitése utan
kell a pénztarjelentést lehivni.

(3) A pénztaros készpénzforgalom esetén kotele&seiteni és kinyomtatni a pénztarjelentést.
A pénztéarjelentés egy példanyban készul, melyemeléekletekkel egyitt a gazdasagi
hivatal vezefje altal kijel6lt munkatarsiriz az irattarba helyezésig.

(4) A papir alapu pénztarjelentést hasznalatbaveééed a gazdasagi hivatal vezge / a
gazdasagi hivatal vezije altal kijelolt személglairasaval hitelesit.

(5) A pénztaros a pénztarzaras soran megallapijeetenként részletezve a pénztarbard lev
készpénzallomanyt, a pénztarjelentés alapjan atddeiéés kiadasok napi végosszegét,
az ebz6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a péretjegyzései szerinti
egyenleget, majd 6sszeveti a megallapitott egyehkega tényleges készpénzallomanyt.

(6) A pénztarelletr a napi pénztarzarlat alkalmaval a pénztarjelentést és a
készpénzallomany meglétét elbeni.

(7) Az egyeztetés soran megallapitott eltérést enégegallapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

(8) Az eltérés rendezésérjegyzokonyvet kell késziteni, a tobbletet a pénztarbakbk
vételezni, a hianyt pedig, a pénztaros befizetémlkzettseégekéntdekell irni és be kell
fizetni. A jegydkonyvet a gazdasagi hivatal vegjetaltal kijelolt felebs személy és a
pénztarelledr is koteles alairni (8. szamu melléklet).

14. A kerekités szabdlyai az 1 és 2 forintos érmélevonasa kovetkeztében

(1) A készpénzes pénztari bizonylatokédlitasakor a nem 0-ra és 5-re végiz szamlaknal a
kerekitéseket a Forras SQL szamitdgeépes prograsmatikusan elvégzi.

(2) Papir alapd nyomtatvanyok kitoltése eseténéazfgros a kerekitési kulonbozettel

kapcsolatos teeilet minden esetben a pénztari bevételek, kiadastjksitesével
egyidejileg végzi el.

V.
A pénzkezd hely készpénzforgalmara vonatkozé kilonds szabiélyo
1. A pénzkezélhely mikodésének szabalyai, a pénztari orak
(1) A Birdsag elntke éle meghatarozott keretbsszeg biztositasaval megiza az egyes

pénzkezél helyeket, valamint kijel6li az ott pénzkezelédsglalkoz6 munkavallalot
(12. szamu melléklet).

(2) A keretdsszeget ugy kell meghatarozni, hoggledesen nagy pénzmennyiséget ne kdsson
le, de tulzott adminisztracios terhet se okozzokerktdésszeg modositasat kizarolag a
Birdsag elndke engedélyezheti.

(3) A pénzkezélhelyek készpénzzel toréérllatdsa a Kincstari kartyafedezeti szamlahoz
kapcsolédd bankkartyaval bankjegykiadd automatamredaiil is megvaldsulhat,
figyelemmel a Birdésag elndke altal biztositott kissszegre és a napi készpénzfelvételi
limitre.

(4) A pénzkezél helyen 1é¥ készpénzt két vagy tobb személy edipontban - még
kivételesen -, kisegitésképpen sem kezelheti kbztse
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(5) A pénzkezélonalloan, teljes anyagi felédséggel vezeti a Bir0sag pénzké&zedlyének
pénzforgalmat, melyet a munkakdri leiras atvételésea felafsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval tudomasul vesz.

(6) A pénzkezélhely hétn és szerdan 8 ora és 14 oOra kdzott fogadja Ugifele

2. A készpénz és egyéb értékcikkek biztonsago&isanak kdvetelményei

(1) A pénzkezél helyen biztositani kell a biztonsdgos térolasételeit. A pénzkezgl
helyeken az értekeKrzéseét legalabb pénzkazettdban, vagy panceélszdiagankell
biztositani.

(2) A tartalékkulcsok kezeléséért a Birosag elréibted megjeldlt személy a fedil.

3. A pénz- és értéktarolas rendje a pénzkétadlyen
A pénzkezélhelyen elkulonitetten kell tarolni:
a) a belfoldi fizefeszkdzoket cimletenként,
b) az egyeb értekcikkeket fajtankeént,
C) a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

4. A pénzkezélfeladatai

- afelvett készpénz kezelése, tarolédszgse,

- aKincstari kartya kezelése, tarolasazese,

- az egyéb értékcikkek tarolagazése,

- a keretbsszeg terhére kisebb, utalvanyozott lésadt teljesitése (pl.: tanadij,
szakérdi dij, utikoltség),

- a penzkezél hely pénzforgaimahoz kapcsolodo bizonylatok Kis&lt (papir
alapon vagy szamitdgépes program altal),

- legalabb havonta, legkésb a targyho végén a péenzkeézeely pénzforgalmanak
lezarasa, ,pénztarjelentés készitése”.

5. A pénzmozgésok bizonylati rendje
(1) A pénzkezélhely &ltal hasznalt szabvanyositott nyomtatvanlybkaznalatbavételkor a
boritélap belg oldalan hitelesiteni kell.

(2) A pénzkezéhek a keretdsszedbfel nem hasznélt készpénzt legaldbb évente ketsze
junius és december hénap utols6 munkanapjan béikethi a Birosag pénztaraba.

(3) A kerettsszeg terhére tortént kifizetésekebmds SQL rendszer pénzigyi moduljaban
rogziteni kell.

(4) A pénzkezéla targyhavi bizonylatokat havonta egyszer, a honagsd munkanapjan
juttatja el a Birésag gazdasagi hivatalba ebberés és irattarozas céljabdl.

(5) A keretosszegnek a pénzkézdhelyre tortéd biztonsagos pénzszallitasanak
megszervezése a gazdasagi hivatal vgaetk / pénztarosanak a feladata.

6. A pénztarjelentés, a pénztarzarlat és a cimiptgek
(1) A pénzkezélhelyen a pénztarjelentést legklBb a targyhd utolsé munkanapjan el kell
késziteni.
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(2) A Forras SQL szamitégépes program kinalta kdegjek miatt a heti, vagy napi zaras is
megengedett.

(3) Egyebekben a pénztari készpénzforgalomra vonatkzabalyok szerint kell eljarni.

VI.
A pénztari nyilvantartasok

1. Az elszamolasra kiadott dsszegek ¢gek) nyilvantartasa
(1) Készpénzt elszamolésra kiadni kizarGdaBir6sag elndke / a gazdasagi hivatal véeet
engedélye alapjan lehet.

(2) Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, feljogositott személy utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet fizetni, melgendsszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is feltiintetésre kertilt.

(3) Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatggy @ cél eléréséhez indokoltan
szikséges mértéket. Ha nyilvanvalova valik, hogyelszamolasra kiadott 6sszeg a
célnak megfelélen nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget halaldéktl vissza kell
fizetni.

(4) Az elszamolas hatarideje legkBb az ebleg felvételédl szamitott 30 nap. Amennyiben
az elszamolasra kiadott 6sszeggel az azt féld@napon belil nem szamol el, Ugtyaz
Szja tv. szerinti kamatkedvezméylszarmazo6 jovedelem addja terheli.

(5) Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 0gszesefel, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamodak&otott véghataridl még nem
érkezett el. Ha az elszamolasra kotelezett szemiélyz elszdmolads eredményeként
meghatarozott 6sszeget vissza kell fizetnie, ezbsszeget készpénzben meég akkor is
koteles visszafizetni, ha azzal Ujabb Osszeget Vebzelszamolasra. Az @kggel
szabadsagadt és év végen mindenki koteles elszamolni.

(6) A kulfoldi kikuldetésre igénybe vett Gdéggel a kikildetés befejezését kdvetyolc
munkanapon belll az @éget felvew személy koteles elszamolni. Amennyiben a
kikldetés meghiusul, ugy a felvettidget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(7) Ha az elszamolasra kotelezett a@Xittt véghataridig nem szamol el, a pénztaros koteles
erdl a gazdasagi hivatal ved@it haladéktalanul értesiteni.

(8) A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszéyekivantartast vezet, mely a Forras SQL
programban torténik.

2. A pénzkezeléshez kapcsolddo szigoru szamadasomyatvanyok nyilvantartasa

(1) A szamviteli térvényben foglalt @lasok szerint a Birésagnak szigord szamadasu
nyomtatvanykent kell kezelnie:
a) a készpénzkezeléshez kapcsol6dé nyomtatvanyokat,
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarigkét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szeraphévértéknek megfekglellenértéket kell fizetni,
c) az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen fem@dasa visszaélésre adhat
alkalmat.
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(2) A pénzkezeléshez kapcsolddod szigoru szamadé@&bddartozo6 nyomtatvanyok listajat a
13. sz. melléklet tartalmazza.

(3) A szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol a péngtamglvantartast vezet ,A szigoru
szamaddslu nyomtatvanyok nyilvantartd6 lap™ja kaston (B.Sz.ny.13-77.r.sz.
nyomtatvany), ennek hianyaban azzal azonos tartayinantartason_(14. sz. melléklet).

3. Az alland6 meghatalmazéasok nyilvantartasa

A pénztaros vezeti az allando6 meghatalmazasokzalé.aszamu melléklet szerinti
nyilvantartasat.

4. Az egyes utalvanyokrol vezetett nyilvantartas

(1) Az egyes utalvanyok pénztarban toétéelhelyezését kovéen a pénztaros koteles
gondoskodni azok nyilvantartasardl, tarolasarol.

(2) Az utalvanyokat szigorlu szamadasu nyomtatvamyKkéell kezelni. Az utalvanyok
nyilvantartasa — utalvanytipusonkent - kartonoteétik. (15. szamu melléklet) Az adatok
felvezetése a megrendelés a szallitd cég szallitdlevelének egyeztetésm, ua
megrendelés alapjan torténik.

(3) A leszdllitott utalvanytimletenkénti bontasban / nem cimletenkénti boatgshanem
szervezeti egységenként egy Osszedimh felvezetni a kartonra. Az utalvanyok
Osszértékének meg kell egyeznie a visszaigazoltrandgléssel, valamint a szamla
kezelési koltség nélkil szamitott 6sszegével.

(4) Az utalvdnyok visszavételezéséa targyhd 20. napjaig a pénztéros tajekoztatdshza
illetményszamfefinek.

(5) A pénztaros az utalvanyok felhasznalas&alonta/negyedévenfeladast, a meglév
utalvanyokrol leltart készit, amelyet a konyvel@éftovabbit atargyhdét/negyedévet
kove® honap 10. napjéig.

VII.
A letétek atvétele, kiadasa

1. A letét atvétele

(1) A biréséagi letétbe helyezni kivant letétek lyefddsara csak a Birdsag erre vonatkozo
kulon felhivasa alapjan kerilhet sor, melyhez aveiek ebzetesen a letét elfogadasa
irdnti kérelmet kell dlterjesztenie.

(2) A targyletét esetében kérelem hianyabarpémztaros/letétkezelannak beérkezését
kove® 30 nap elteltével a targyletétet visszakuldi adéhak.

(3) Ha a targy atvételéere a kozje§yzvégrehajtd, vagy a hagyatéki Ugyben eljaro
leltarebadd megkeresése alapjan kerll sor, kulon elfogédaést a Birbsag nem hoz.

(4) A leteww altal személyesen behozott letétet atvételi elisérgy ellenében a
pénztaros/letétkezeleszi at.

(5) A hatdésagtol atvett letéetekhez két bizonydatdzik:
a) hat6ségi ugyirat,
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b) letéti elismervény.

(6) Ha a letét elhelyezése hatésagi Ugyirat alapjd@ténik, akkor az legalabb az alabbi
adatokat tartalmazza:
a) a letev hatésag neve,
b) a hatésagi Ugyirat szama,
C) a letét érintettjének megnevezése, cime,
d) a letét megnevezése,
e) a letétbe helyezetidtrtékek részletes felsorolasa (targyak darabszédivia, leirasa,
nemesfémtargyak anyaganak megnevezese).

(7) A hatésagi Ugyirathoz tartozhat egyéb Ugyisatnelyet a leteinek az alapirathoz kell
csatolnia (hagyatéki leltar, szakirt vélemény, Ugyészi rendelvény, foglalasi
jegyzokonyv, stb.).

(8) A pénztaros/letétkezel kbteles meggiyzédni arrél, hogy a hatdésagi lgyirat annak
tartalmi elemeit hianytalanul tartalmazza. Ameneyita hatésagi tigyirat hianyos, ugy —
szemeélyes atvétel esetén — azt az ataddval kidgpdisziletve ha az nem lehetséges,
akkor a hianyos adattartalmat a letéti elismervarfghinteti.

(9) A letéti elismervény a letét atvételét igazefdgord szamadasu bizonylat, melyet harom
példanyban kell kiéllitani a Forrds SQL program etdtkezelés modul - Targyletét
mendpontjaban.

(10) Az atvétel a hatdésag altableészitett lista alapjan mennyiségi és ésiegi szempontok
alapjan torténik, nemesfém targyak esetén sulyokeighatarozasra keril. Amennyiben a
pénztaros/letétkezeleltérést észlel, azt valamennyi példanyon feltiinés az atadoval
alairatja.

(11) A targyletétek értéke becsult vagy szakévelemény alapjan megéllapitott értékkel
keril meghatarozasra. Ezt koten a letétkezél a Forras SQL program Letétkezelés
modul Térgyletét mentpontjdbarpénztaros/letétkezeldgziti az adatokat, €s megnyitja
a letéti kartont, valamint kiallita a 3 példanybsvételezési bizonylatot, melyeket
alairdssal és bélyegzel 14t el.

(12) A pénztaros/letétkezel a letétbe helyezett takarékbetétkoryvrés zalogjegyl
pénzintézeti értesit kuld a kiallitd pénzintézetnek.

(13) A peénztaros/letétkezel az atvett targyat lezarasradlkedsziti, és az erre a célra
rendszeresitett boritékba csomagolja. A tarol6 tékon fel kell tlntetni az alabbi
adatokat:

a) a letét szamat,

b) a lete¥ neveét,

c) a letéthez kapcsolddo érintett nevét,

d) a letét jogcimet,

e) a letétként atvett targyak tételszamat és aartékéet 6sszesitve.

(14) Ha a letét terjedelme meghaladja a taroldt®lonagysagat, a letétet dobozba vagy egyéb
megfeleb taroloeszkdzbe kell elhelyezni. Lezarasétteh pénztaros/letétkezeltételesen
egyezteti az atvett targyakat, és a csomagot @llagré szalaggal, a Birésag
korbélyegsjével, alairasaval valamint datum megjel6lésselzatja, hogy a lezaras
szabdlyszdien megtortént. A lezart csomagokat nyilvantartadinauk sorrendjében kell
érizni.
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2. A letét kiadasa

(1) A letét jogebs birdi, kdzjegydi vagy egyéb hatdsagi hatarozat alapjan adhatd ki,
amennyiben az a vonatkozé alaki és tartalmi kowedelyeknek megfelel.
A pénztaros/letétkezglvizsgalja kiulondsen a korbélyggzs az eredeti birdi alairas
meglétét.

(2) A kiadast apénztaros/letétkezelkezdeményezi. A jogosult részére ,Ertesitést" kaild
targy atvételének feltételéir Egy letéti tigyben tdbb jogosult esetén az atxet@zonos
idépont kertl meghatarozasra. Az ledszitett tigyek iratait az egyéb irattari anyagbkto
elkulonitve kell kezelni.

(3) Amennyiben a jogosult személyesen jelenik megletét felvétele céljabol, a
pénztaros/letétkezgriek ellerdriznie kell a letét felvételére jelentkezzemélyi azonositd
okmanyat (utlevél, személyazonositéi igazolvany.)stlbetétfelvételi jogosultsagat,
valamint meghatalmazés esetén annak szabaligszgt.

(4) A pénztaros/letétkezelaz atadasi elismervényt az atékvszamat eggyel meghalado
példanyban allitja ki, melyen alairasaval igazaljatéti értéktarbol torténkiadast.

(5) A letét atadasi elismervényét a letét atyével ala kell iratni. Apénztaros/letétkezela
letétksl kiadott takarékbetétkdony§r és zalogjegydl pénzintézeti kiadasi értesitad a
letét atvevjének a kiallité pénzintézethez torééimvabbitas céljabol.

(6) Ha a letét felvételére jogosult személy a tgrggtai Gton tortéhelkildését kéri, kérelmét
kozokiratba vagy teljes bizonyitd efenaganokiratba kell foglalni, melynek koltsége a
jogosultat terheli. A letétet pénztaros/letétkezirek kiséblevéllel egyitt értéklevél
boritékban kell elhelyeznie.

(7) Ha a letét atadasakor a letét felvételére joljezemély, barmely okra val6 hivatkozassal
a letéti targyat vagy annak egy részét nem vesziadetét kiszolgaltatasat fel kell
flggeszteni. Ebben az esetbegy méasik személy/letétkeiZp€nztarelledr jelenlétében
jegyzokonyv felvételére kerll sor 3 példanyban, melybégzitésre kerll a felvétel
akadalyanak oka. EBbegy példanyt az érintettnek, egy példanyt a iléigyben eljaré
hatosagnak kell megkuldeni.

(8) Az at nem vett letétek figyelemmel kiséréggaztaros/letétkezefeladata.

3. A letétkezeb feladatai

(1) A pénztarost/letétkez#l telies anyagi felésség terheli az &ltala kezelt letétek
tekintetében. Ennek tudomasulvétele a ésisbgvallalasi nyilatkozat alairasaval (5. sz.

melléklet) torténik.

(2) A penztaros/letétkezela letétkezelésre kijel6lt helységben tartott takgyértékek
kezelését, megzését e szabalyzat@lasainak betartasaval végzi.

(3) A pénztaros/letétkezer a csomagok felnyitasa nélkial,csomagolason szerégllairasok
és bélyegé sértetlenségél meggyzédve — a targyletéteket minden év végén leltarozza.
A leltdrozds a leltarelldéim és apénztaros/letétkezgljelenlétében torténik, melyr
jegyzokényv keésziil.

4. Az ovadék bevételezésére vonatkozo kulonos szitok

(1) Az o6vadék letétbe helyezése iranti Ggyben aadék elfogadasa targyaban jaiger
hatarozatot hozo birdsag jar el.
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(2) Az ovadékot Birdi letéti szamlara atutalassajywkészpénzben a Birosag pénztaraba kell
befizetni. Az 6vadékot a Birdsagénztarosanal/letétkezgbnél készpénzben vagy a
Birésag letéti szamlgjara banki atutalassal kellgfimetni. A BirGsagon az Ovadék
befizetését készpénz-helyetteitetieszkdzzel is lehet teljesiteni.

(3) A pénztaros/letétkezelaz Ovadék Osszegét akkor veheti at, ha a det Ovadék
elfogadasat engedélyiezoges hatarozatot atadta, a személyazonossagat igasoka
befizetési lapon szerdpladatokat hianytalanul megadta, vagy azok egyébkeént
pénztaros/letétkezetendelkezésére allnak.

(4) A pénztaros/letétkezelz dvadek letételét a pénz atvételével egiiidgja befizetési lap
egy példanyanak a letévwészére tortéh atadasaval igazolja. pénztaros/letétkezéla
befizetési lapot annak atadasakor alairasaval &ir@sag hivatalos bélyed@nek
lenyomataval latja el.

(5) A pénztaros/letétkezela befizetési lap egy példanyat haladéktalanul érah belll —
koteles az eljaré bironak vagy a kémeldanak atadni. A befizetett dvadék 6sszegét a
legrévidebb idn belll be kell fizetni a Birdi letéti szamlara.

5. Az 6vadék kifizetésére vonatkozo kilonos szabaly

(1) Az ovadék kifizetésére csak jo§erbirésagi hatarozat alapjan kerilhet sor, ameenyib
az megfelel az alaki és tartalmi kévetelményeknehonos tekintettel az eredeti birdi
alairas, valamint bélye§aneglétére.

(2) A készpénzben megfizetett Ovadék kiutalasaemimet postai vagy banki atutalassal,
illetve pénztari kifizetés atjan, az évadéek atvételjogosult személy részére. Az dvadék
atvételére jogosult személyesen akkor veheti &tedtlosszeget, ha visszavételi igényét
két nappal megékéen apénztarosnal/letétkezlel bejelentette.

(3) A kifizetés pontos ifbontjat a pénztaros/letétkezelegyezteti az dvadék atvételére
jogosulttal.

(4) A banki atutaladssal érkezett 6vadék kifizetésesak a Kincstaron keresztili atutalassal
kerilhet sor.

(5) Egyebekben a letétek atvételére, illetve kidd@asvonatkoz6 szabalyok szerint kell
eljarni.
VIII.
A Kincstari kartyak hasznalata

1. A Kincstari kartyak hasznalataval kapcsolatos kéietelmények, ebirasok

(1) A Kincstari kartya elssorban a készpénzforgalom kimélése érdekében a&sshrl
ellenértékének kiegyenlitésére alkalmazandd, valarai Birosdg pénztardnaketve
pénzkezél helyeinelkészpénzzel valo ellatasat biztositja.

(2) A Bir6sagelnoke/gazdasagi hivatalanak vegetkijeloli azon munkatéarsakat, akik a
Kincstari kartyak hasznalatat fellgyelik, és gohkdomak a kovetker feladatok
elvégzéséi:

a) a kartyafedezeti szamla nyitasa,
b) a fedezetek biztositasa,
c) a Kincstari Bankkartya Szeidés megkotése,
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d) a kartyak igenylése,

e) a kartyak és a PIN-kodot tartalmaz6 boritékok @fechtadasa, dbzakos
érzése, nyilvantartasa,

f) a kértyatranzakciok bizonylatainak béggse, a kartyabirtokos elszamoltatésa,

g) az esetleges reklamaciok kezelése,

h) a kartyatranzakciok jogcim szerinti rendezése (ERA)

(3) A Kincstari kartyarendszerhéet tipusa MasterCard Unembossed Intézményi kartya és
az MasterCard VIP Ezust/Arany kértyartozik. Mindkét tipushoz, a kartyak szamatol
fuggetlendl, kalon-kulon kartyafedezeti szamlatl kefitni. A Birdsagmindkeét/csak az
Intézményi kartyat/csak a VIP Ezlst/Arany kartygzmalja.

(4) A Kincstari kartyafedezeti szamla nyitasat andstarnal a gazdasagi hivatal
vezefije/munkatarsakezdeményeza Birdsag elndkének/gazdasagi hivatal véjgeek
utasitasa alapjan.

(5) A kartyahaszndlathoz sziikséges fedezetet a&jrbiztositja az Biranyzat-felhasznalasi
keretszamlajarél a megjelolt Kartyafedezeti szaamkérterd atvezetéssel. A gazdasagi
hivatal vezeije altal kijelolt személy gondoskodik a fedezet delkezésre allasarol.
Az egyes Kartyafedezeti szamlakon fedezetként ydaelt kereteket és a kartyakhoz
tartozo limiteket gy kell meghatérozni, hogy azzalkeriljon veszélybe azéetanyzat-
gazdalkodas likviditasa, ugyanakkor minden egyasydamogott kelb fedezet legyen
biztositva a kartyaval tortérmiveletek végrehajtasahoz.

(6) A Birésag elndke / a gazdasagi hivatal végejogosult azon munkavallalok kijeldlésére,
akik munkakoriuknél fogva, tevékenységiikhdz kaphatieasznalhatnak Intézményi,
illetve VIP kartyat. Az Intézményi kartya hasznatat jogosult munkavallalé (a
tovabbiakban: kartyabirtokos) a kartya atvételéttetelelssségvallalasi nyilatkozatot
koteles tenniA kartyahasznalatra valo jogosultsagot és koteteggeit a kartyabirtokos
munkakari leirdsaban is rogziteni kell.

A Kincstéri kartyak és a PIN-kodot tartalmazo boritékok atvétele, atadasa és
nyilvantartasa
(1) A Birésag részére készitett kartyakat és Pltekat a bankban kell atvenni. A kartyat
személyesen a kartyabirtokos, illetve a Kincstarhigelesitett hivatalos meghatalmazas
alapjan a meghatalmazott személy veheti at.

(2) A PIN-kodot a Kincstar a kartyabirtokos nevécémezi. A PIN-kodot csak a
kartyabirtokos ismerheti. A kartyat és a PIN-kodgymastol elkilonitve kell tarolni.

(3) Amennyiben a kartyat és a PIN-kodot tartalmaboritékot az intézmény
meghatalmazottja veszi at, akkor a kartyabirtokaesyely részére tortératadast irasban
rogziteni kell. Az atadas-atvétel tényét a kartgatait tartalmazoé nyilvantartasba fel kell
vezetni_(16. sz. melléklet).

(4) Amennyiben a kartyabirtokos szemeély kozvetlemészi at a kartyat és a PIN-kodot
tartalmazo boritékot, akkor a kértyabirtokos kitedekartya atvételét a Birésag gazdasagi
hivatalaban kijelolt munkatarsnak bejelenteni, égké$bb az atvételt kovét el
munkanapon - nyilvantartasba vétel céljabol - ayébemutatni.

(5) A kartyak nyilvantartasarayrzésére, kezelésére a pénz- és értekkezelésranintla
szigoru szamadasu bizonylatok kezelésére vonatkoatdalyokat kell alkalmazni.
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(6) A kartyakrol analitikus nyilvantartast kell vaemi, mely legalabb az alabbi adatokat
tartalmazza:
a) a kartyabirtokos neve,
b) a kartya szama és tipusa,
c) a kartya lejarata,
d) a kéartya és a PIN-kdd kartyabirtokos részére térédadasanak datuma,
e) az atado és az atvealairasa,
f) napi limitdsszeq,
g) megjegyzeés (letiltas, csek@zes, bevonas, stb.).

(7) A nyilvantartds vezetéséért, mérleg-fordulondgitarozasdért a Bird0sdg gazdasagi
hivatalanak vezéje altal kijel6lt munkatarsa a fete.

(8) A kartyabirtokos atvételkor nyilatkozik (17. &m0 melléklet)arrdl, hogy a kértya
birtoklasaval, hasznalatavalérzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kotelezettségeit megismerte, azokat betartjayélezek megszegése esetén a kdvétend
eljarast tudomasul vette.

(9) A Kértyabirtokosnak a kéartyaval végzett trarciékkal el kell szamolnia. Az elszamolas
gyakorisagat a kartya kiadasakor kell meghatar@mgzt kozolni a kartyabirtokossal.

3. Kartyatranzakciok elszamolasa

3.1. Az Intézményi kartyakkal végrehajtott tranzakdok elszamolasa

(1) Az Intézményi kartya kizarélag belféldonsak elektronikus eszkdzon hasznalhaté a
kartyan szereplemblémaval megjel6lt elfogaddhelyeken.

(2) A Kkartyabirtokosnak a kartyaval tortént vassudékalmaval szamlat kell kérnie, amelyet a
Birésag nevére és cimére kell kiallitatni. A kabiyeokos koteles atvenni és niggni a
kartya hasznélatakor keletkezett bizonylatot. Imézyi kartya esetén csak az az
elektronikus elfogadé terminal altal nyomtatottdmylat fogadhato el, melynek 6sszege
és datuma megegyezik a vasarlast igazol6 szamtisséggével és datumaval.

(3) A Kkartyabirtokosnak a vasarlast igazolo szamaa kartyas fizetés megtorténtét igazolo
bizonylatot dsszétzve kell a gazdasagi hivatalban az elszamolasazésere kijelolt
munkatarsnak - a kartya atvételekor meghatarozasdiricbn belul - atadnia.

(4) A Birésag tulajdonét képéantézmeényi kartyaval a készpénzfelvétlls / megengedett
A készpeénzfelvétel csak a Birdsag pénztara, illpérezkezél helyei készpénzzel vald
elldtdsara engedélyezett.

(5) A Kartyabirtokos a kartya igénylésekor az amh megjeldlt 6sszég napi
készpénzfelvételi limit 6sszeg erejéig vehet febApEnzt a kartyan lévembléméaval
megjeldlt bankjegykiado-automatakban valamint ekbékokban és a postahelyeken.

(6) A kartyabirtokosnak az Intézményi Kkartyaval téob készpénz felvételekor az
elektronikus elfogad6 eszkoz altal nyomtatott biattal és a felvett 6sszeggel el kell
szamolnia. Amennyiben a készpénzfelvételkor a lemykjiadé-automata nem ad ki
bizonylatot, a készpénz felvétalea kartyabirtokosnak nyilatkoznia kell azmbnt és az
0sszeg megjeldlésével, mely az elszadmolas ala@jzk

(7) A Kartyabirtokosnak elszamolaskor a gazdasagtél vezebje altal az elszamolasok
intézésére kijeldlt munkatars részére le kell adrkgészpénzfelvétel bizonylatait.
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3.2. A VIP kartyakkal végrehaijtott tranzakcidk elszamolasara vonatkozo kiilonds szabalyok

(1) A VIP kartya mindkét tipusa (Arany, Ezlst) egyd hasznalhat6 fizetésre belféldon és
kialfoldon, elektronikus és manudlis elfogadd espkdn, a kartydkon szerépl
emblémakkal megjelolt elfogaddhelyeken.

(2) A VIP Kkértyabirtokos kéartyajaval magancélu véssok ellenértékét nem fizetheti. A VIP
kartyak hasznalatat a Birésag napi vasarlasi imeighatarozasaval korlatozhatja.

(3) A kartyabirtokos hivatalos kikildetése alkalmBwsak a Birdésag altal éaetesen
meghatarozott esetekben hasznalhatja kartyajap&astelvételre.

(4) A Birésagnak a kulfoldi hivatalos kikuldetés gkezdése étt tadjékoztatnia kell a VIP
kartya birtokosat, hogy milyen kiadas egyenlithkt a kartyaval. Egyéb kiadasokat a
kartyabirtokos a Kincstari kartyaval nem teljesitheazokat méas maddon Kkell
kiegyenlitenie.

(5) A Kkartyabirtokos a hivatalos kulfoldi kikildse alkalmaval a kilfoldon kartyaval tortént
vasarlas, vagy szolgaltatas ellenértékének fizetbagartdzkodasi orszag peénznemében
kiallitott szamlat és Kkartyabizonylatot kap. A hadas kulfoldi kikuldetés soran
lebonyolitott kartyas vasarlasok szamlait és kaianylatait elszamolaskor a gazdasagi
hivatal vezaije altal az elszamolasok intézésére kijeldlt muaitsatészére atadja.

(6) Az elszamolasok intézéseére kijelolt munkatarsBank Kartyafedezeti tikorszamla
adataival 0sszehasonlita a kikuldetd#sbhazatért kartyabirtokos altal leadott
bizonylatokon szerefladatokat, majd a tikérszamlan forintban széréglkzegekkel a
kulfoldi vasarlasok ellenértékét elszamolja, és iacktari Kartyafedezeti szamlan a
megfeleb ERA koddal terhelt tranzakciok 6sszegét rendezi.

(7) Egyebekben az Intézményi kartyara vonatkozbayak szerint kell eljarni.

4. A kartyaletiltasok és a kartyak meguijitasa

(1) Ha a kartyabirtokos kértyajat elvesziti, elldpj vagy kikerll az ellgizési korébl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltaKiracstar hirdetményében meghatarozott
mabdokon, de elssorban az OTPdirekt rendszerének a hasznalatavierifa letiltaséat
kovetben a kartyabirtokosnak ezen tényt azonnal be kétinjeni a gazdasagi hivatal
vezetjének is, aki a letiltas tény@r (kartya@allamkincstar.gov.hu) tajékoztatja a
Kincstar kbzpontjat.

(2) A hasznalatban Iévkartyakat a szeérlési feltételekben leirtaknak megféleh, a bank
két éves lejarattal megujitja. A lejart kartyakakatyabirtokosoktol be kell vonni, és
azokata magnescsik atlyukasztasaealényteleniteni kell.

5. A kartya, Kartyafedezeti szamla és Bankkéartya Szrzédés megsziintetése

(1) Ha a Birdsag kértyat kivan megszintetni, ayldittokosoktdl a kartyat be kell vonni, az
analitikus nyilvantartason at kell vezetni, a kattgrvényteleniteni ke(la magnescsikon
torténs atlyukasztassal).gy kell eljarni a Birdsagnak a kartyabirtokos rkatérs
kilepésekor is, tovabba a kartyaval végzett traoddkal soron kivil el kell szamolni.
Ha a kilé@ munkatars a kartyajat nem adja le a Birdsagnakorakzt a Bir6sag a
munkavallal6 kdltségére haladéktalanul letiltja.
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(2) Ha a Birésag meg kivan sziintetni egy Kartyafetisszamlat, akkor a szamlahoz tartozé
0sszes kértyat be kell vonni a kartyabirtokosokttdjd azokat érvénytelenitve ,,Adatlap”
kiséretében at kell adni a szamlavéa€incstari fioknak tovabbi Ugyintézésre.

(3) A Kincstéari Bankkartya Szefdés felmondasa esetén a Bir6sadg az dsszes sz&mlajah
tartoz6 valamennyi kartyat érvénytelenitve visszdl kdni a szeés felmondasat
igazold jognyilatkozat kiséretében a szamlavezenhcstari fioknak. Amennyiben a
Birésag a szefirés felmondashoz nem csatolja érvénytelenitve szeédirtokaban Iév
kartyat, a Bank a hianyzo kartyakat letiltja aésitdij jogszdr felszamitasaval.

6. Szabalytalan kértyahasznalat, kételességszegés

(1) A kartyabirtokos koteles jelen szabdlyzat s#ehiasznalni a Kincstari kartyat. Az ezzel
kapcsolatos nyilatkozat mintgjat a 17. szamu migtékrtalmazza.

(2) Amennyiben a kartyahasznalattalorzéssel, elszamoldssal, stb. kapcsolatban
szabalysértés, kotelességszeges torténik, akkak lesetében a Bjt.,, mig igazsagugyi
alkalmazottak esetében az lasz. megiedebkaszait kell alkalmazni.

IX.
Az Uzemanyagkartyak hasznalata

(1) A Birésag szolgalati gépjafivei tzemanyaggal valo ellatasat hitelkartya alkaksaval
biztositja. A kértya rendszamhoz kapcsolddik, ek @z azon feltlintetett gépjéihdz
kapcsolodik.

(2) A kartyaérzésével, hasznalataval kapcsolatban a kartya aldgaria gépkocsi vezge)
teljes anyagi felélsséggel tartozik. A kartya masra at nem ruhazthatd@rtya barmilyen
okbdl tortérd elvesztését, megrongaldodasat a gazdasagi hivatdebyenek
haladéktalanul be kell jelenteni, aki azonnal megta szikseges intézkedéseket.

(3) A szolgalati gépjarih vezebje a kartyat kizardlagosan/elssorban lzemanyag-
feltdltéshez hasznalhatja.

(4) A kartyabirtokosnak az Gizemanyagkartyaval tiiriéasarlas alkalmaval a Birdsag nevére
és cimére kidllitott bizonylatot kell kérnie. Az eimanyagkartyaval tortént fizetés
igazolasaként az elektronikus elfogadd terminal alyomtatott bizonylatot is kételes
megdirizni. Csak olyan bizonylat fogadhatd el, mely &gz és datuma megegyezik a
vasarlast igazold bizonylat datumaval és 6sszegével

(5) A gépjarnti vezetje az lzemanyag-vételezés eredeti bizonylagtiénte/havontieadja
a gazdasagi hivatal vesg@ altal kijelolt munkatarsnak. A megvasarolt Uzeyayrol az
Uzemanyagot biztosito cég szamlat és részletes tkiast kild, adategyeztetés és
elszamolas céljabdl. A gazdasagi hivatal v@eetiltal kijelolt munkatars teljes kibr
egyeztetést végez a felhasznalt forintdsszeg, elea#ttt izemanyag-mennyiség és a
megtett kilométer vonatkozasaban.

(6) A gazdaséagi hivatal vezge altal kijelolt munkatars az tizemanyagkartyalkadalitikus
nyilvantartast vezet (16. szamu melléklet), valamérleg-forduldnappal leltart készit.
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X.
Folyamatba épitett kontrollok

(1) A jelen szabalyzatban rogzitett munkafolyami#bkdsszefligg folyamatba épitett
ellendrzési feladatokat a Birosdg eltemési nyomvonaldban, a gazdasagi hivatal
ugyrendjében, valamint az egyes munkakori leirdaokimeghatarozottak szerint kell
végrehajtani.

(2) Az utblagos vezéi ellensrzés keretébem gazdasagi hivatal vezige / a gazdasagi
hivatal vezefje altal kijelolt személyesetenként, éte nem jelzett rovancs formgjaban
legaldbb évente egyszer véiadllensrzést végez.

(3) A gazdasagi hivatal vezéie / a gazdasagi hivatal vezg@ altal kijelolt személyezebi
ellensrzés keretében legalabb félévente — irasban dokaiten - vizsgalja a pénztaron
és a pénzkezglhelyekenlebonyolitott készpénzforgalom szabaly$zeégrehajtasat, a
jelen szabalyzatban nevesitett fésglk meghatarozott feladatainak elvégzeését.

(4) Amennyiben a vezét ellensrzés szabalytalansagot allapit meg, a gazdasagiahiv
vezebje intézkedik, illetve a Birésag szabalytalansakekelésének eljarasrendje szerint
jar el.

XI.
Zaro6 rendelkezések

(1) A Birésag szabalyzatat jogszabalyvaltozasividleszervezetszabalyozé kozjogi eszkoz
valtozasa esetén felll kell vizsgalni, és a szidségodositasokat az abbarbie
hataridben, de legkédbb 90 napon belll at kell vezetni.

(2) A szabalyzat aktualizalasaért és a szikségmpsitasok ékészitéséért a gazdasagi
hivatal vezeije a felebs, s azt a Birdsag elntke hagyja jova.

(3) A szabdlyzat rendelkezéseit 20..... eV ... pona.... napjatdl kell alkalmazni,
egyidejileg a korabbi ................ szamu szabalyzat hataleszti.
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1. sza&mu melléklet

(Cimlap-minta)

Birésag
Iktatoszam
A Bir6ésag szabdlyzata
a pénz- és értékkezelést
Hatalyos: 2015, .
Készitette:
Jovahagyta:

(logo)

..................... nafga

eeeene...(alairas)
név
szervezeti egyseg
beosztas

..................... napjan

veeeena...(alairas)
a Birdsag elndke
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2. szamu melléklet

A pénz- és értékkezelési szabalyzat alkalmazasahdpcsolddo fontosabb

jogszabalyok, szabalyzatok jegyzéke

Jogszabalyok

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)

)

A birak jogallasardl és javadalmazasarol sz6l6 281 CLXII. térvény (Bjt.),

Az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszawydzolo 1997.évi LXVIII.
torvény (lasz.),

A szamvitelbl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvgAnt.),

Az addzas rendjél szold 2003. évi XCII. torvény (Art.),

Az altalanos forgalmi adorol szolé 2007.évi CXX\Mibrvény (Afa tv.),

A birésagi végrehaijtasrél szolo L. térvény (Vht.

A személyi jovedelemadorol szolo 1995.évi CXViivény (Szja tv.),

Az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXVniény,

A cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol esgelszamolasrol sz6l6 2006. évi
V. torvény,

Az 1 és 2 forintos cimlétérmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyairol sz6l6 2008. évi lll. torvény,

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa ibweegdél és megakadalyozasarol
sz016 2007. évi CXXXVI. torvény,

m) Az allamhaztartasrél szo6lo6 térvény végrehajtasszold 368/2011. (XII. 31.) Korm.

n)
0)

9)

ad)
r

s)

Y
u)

rendelet (Avr.),

Az allamhéaztartas szamvitebéiszolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.),

A szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgattakadl és az allam altal kotetgemn
nyujtando szolgaltatasokrol szolé 83/2012.((1V.Zoym. rendelet (SZEUSZ),

A birésagokon kezelt letétekrszold 27/2003.(VI11.2.) IM rendelet,

A birésagi végrehajtasi tgyvitélrés pénzkezelésdrszold 1/2002. (1.17.) IM rendelet,
A lefoglalas és a buntgeljaras soran lefoglalt dolgok kezelésének, nyita&asanak,
elézetes értékesitésének és megsemmisitésének saaivdigiamint az elkobzas
veégrehajtasarol szolé 11/2003.(V.8.) IM-BM-PM edgitrendelet,

Az egyszeiisitett felszamolas soran a felszamoléi dij kiegésehez, valamint egyes
veégelszamoloi készkiadasokhoz nyuijtott koltségveddsogatas kozponti
koltségvetéssel tortérelszamolasanak és folydsitasanak szabalyairdh S#32012.
(XI11. 17.) NGM rendelet,

A pénzforgalom lebonyolitasarol sz6lo 18/2009. (Mil) MNB rendelet,

Az 1 és 2 forintos cimlétérmeék bevonasardél szol6 10/2007. (X.1) MNB renidele
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A Kincstar vonatkoz6 szabalyzatai

a) A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, tize modokral, fizetési megbizasok
teljesitési hataridejét,

b) A készpénzforgalom lebonyolitasaral,

c) A pénzforgalmi szolgaltatasai utan felszamitotaklipl, jutalékokrol és egyéb
koltségekél,

d) A forintszdmla-vezetési szolgéltatasokrol,

e) A devizaszamla-vezetési szolgaltatasardl,

f) akincstéari kartyaforgalomral,

g) Tajékoztatd a Kincstarban rendszeresitett pénzioidazonylatokon a Kincstarnal
hasznalt Egységes Rovatrendhez rendelt Egységes Rponositd (ERA)
feltintetésének szabalyairdl.

IrAnyitd szervi szabalyzatok

a) Az OBH elndkének 5/2013.(V1.25.) OBH utasitdsaradigok és az OBH
gazdalkodasarol sz0ol6 szabalyzatral,
b) Az OBH elndke altal kiadott fejezeti szinszamviteli politika.
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Birésag pénz- és értékkezelési szabalyzatabdalfaikat megismertem.

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a nwégzegésem soran koételes vagyok
betartani, a valtozasokat nyomon kovetni.

Név Beosztas Kelt Alairas




4. szamu melléklet
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KIMUTATAS

a Bir0sagpénztaranakbejarati ajté/racs/lemezszekrény és pancélszekiéngsainak

nyilvantartasarol

Atadas

1. szamu kulcs

2.szamu kulcs

Id 6pontja

Oka

Atadé Atvevé

Atadé Atvevé
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5. szamu melléklet

FELEL OSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott ..o, mint a Birésag igazsagiigglkalmazottja kijelentem,
hogy megismertem, és magamra nézve kdéiakdz elismerem az igazsagugyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl szol6 1997. évi LXVIIIorvénynek az igazsagugyi alkalmazott
kartéritési felglsségére vonatkozé VI. fejezetének 77 — 82/A. 8rafbglaltakat.

Az igazsagugyi alkalmazott munkakore: .............ocoi i,

A felelésségvallalasi idlszak kezdete: 20, .,
vége: 20, s , illetve hatérozatlan id&)

Az igazsagugyi alkalmazott kijelenti és alairdsavwandsitia, hogy a fent hivatkozott
toérvényil és vonatkozo paragrafusairdl megféledjékoztatast kapott a munkaltatotol a jelen
felelosségvallalasi nyilatkozat alairasétel valamint a munkaltaté altal kiadott munkakoérére
vonatkozo bels szabalyzatokban foglaltakat megismerte.

Kelt, 20.....8Vi ...cooviiie e, ho...... napjan.

a felebssegvallalo alairasa

* a megfeleb adattartalom kitoltertiilletve aldhuzandé

Tanu 1 Tanu 2

NEV: i NEV: it
Lakhely: ..., Lakhely: ...
SZEMLIQ.SZ.: o oiiiiiiieeeee SZEeMLIQ.SZ.: cooiiiiiieeeeee
Kelt, 20......c.covvv i,

A nyilatkozat masodpéldanyat egyidlejg atvettem:

a felebsségvallalo alairasa
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6. szamu melléklet

Allandé meghatalmazasok nyilvantartasa

Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazés
Nyilvan- Visszawnas/
tartasi . . . . . |érvényesség
szam Newve Lakcime gilégha Neve Lakcime gigﬁa Ilfrev;aggtzsseg ége
(Ptk.6:16,Ptké
528)

A Ptk.6:16, valamint a Ptké.52.8-anak vonatkozob&hai szerint 6t év elteltével a
hatérozatlan iéke sz6l6 meghatalmazas is hatalyat veszti.
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7. szamu melléklet

Pénztar atadas-atvételi jegyékonyv

amely készllt 201.... &V .....cccccvvvvvnnneen ho.. napjan a Birdsag gazdasagi hivatalanak
pénztarhelyiségében.................cceeeennis (pl.: a pénztésaabadsagaiatt.

Jelen vannak:
ALBAO: ...
AIVEVO: .. e
Pénztarelledr: ...

Jelenlévk tényleges szamlalas alapjan megallapitjdk, hoggretarban taldlhatd készpénz-
mennyiség ...... O Ft AzZaz forinta
penztarjelentesben rogznett egyenleggel és cieghetpkkel megegyéen.

A jegyzokonyv elvalaszthatatlan részét képezi a mellékettds SQL Pénzigy moduljabadl
nyomtatott, alairasokkal ellatott pénztarjelentés.

Jelenlévk megallapitjak tovabba, hogy atadaskor az alalgyele értékek talalhatok a
pénztarban:

1. Készpénzfelvételi utalvanytorik ... e ———
2. Utalvanyok (étkezési, stb.) tipusonként kilon: e Ft
3. Egyéb bizonylatok felsorolasa:

n) szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvéntartésmzeri
0) utolsoé kiadasi pénztarbizonylat sorszama: .
p) utolsé bevételi pénztarbizonylat sorszama: ...

q) kifizetésre varé szamlak, utalvanyok, blzonylatok

4. A pénztéari nyilvantartasok . e e e e
(pl.: allandé meghatalmazasok, Ietetek smgormsam\su nyomtatvanyok nyilvantartasa)
5. Letétek

Atvevs jelen jegydkonyv alapjanideiglenes/véglegegelleggel a mai naptél a pénztari
tevékenységet teljes anyagi féledeggel atveszi.

kmf.

pénztarelletr
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8. szamu melléklet

Jegyakonyv
pénztari eltérés esetére

amely készilt 201.... éV ...cccovvvvvveeeennn. ho.. napjan a Bir6ésdg gazdasagi hivatalanak
pénztarhelyiségeben.

Jelen vannak:
ABAAO ... e
ARV, e
Pénztarelledr: ...
A gazdasagi hivatal veZge:..............cociiiiiiiiii e

A mai napon pénztarzarlat utan ....................... Ft, azaz
...................................................... forint tobblet/hiany* keletkezgtamelynek okat
a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atobbleteta ..........c.oooiiiiii szamu bizonylaton bewezéed,
* ahianyt e jegyakonyv alapjan befizette a pénztarba*.

A jegyzokonyv elvalaszthatatlan részét képezi a mellékettds SQL Pénzigy moduljabdl
nyomtatott, alairasokkal ellatott pénztarjelentés.

* a megfeleb adattartalom kitoltertiilletve aldhuzandé

kmf.

pénztaros pénztarél

a gazdasagi hivatal vedg
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9. szamu melléklet

Jegy®dkonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

amely készilt 201.... éV ...ccccvvvvvveeeennn. ho.. napjan a Birésdg gazdasagi hivatalanak
pénztarhelyiségeben.

Jelen vannak:
BefizeB: .o e, DBV
.. cim
ceeennen.. SZIQ. SZAM
PN ZEArOS: ..ot
Pénztarelledr: .......c..ovniiii i

A mai napon befizétmegjelent pénztarunknal, hogy befizetést teljenits

A pénztaros a bankjegy/érme vizsgélata soran észlebgy a ................... Ft cimlét
....................... sorozat €S ................cenen..... SOrSZamu bankjegyi® hamis, illetve
hamisitvanynak latszik.

A befizet nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év..................... hO ........
=T 0] = 1 o nely egyéndl kapta .................coeeeienn .
helységben.

A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelyagketelét elismerjik és a jedkdnyv egy
példanyanak a befizetészére tort@hatadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztaretien

befizet
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10. szamu melléklet

Készpénzes befizetések jogcimei

Jogcim Megnevezése

3B363 FB | Azonositas alatt all6 bevételek elszamolasa

3B3673 FB | Més altal beszedett bevételek elszamolasa

3B3677 FB | Munkaltato altal koreng. nyugdijhoz megfiz. hozzaja r.elszam.
3B3678 FB | Letétre, meg  &rzésre, fed.kezelésre atvett peszk., biztositék

3K36111FB | Szamlak és hazipénztar kdzotti pénzforgalom (készpé nzfelvéte
3K363 FB | Azonositas alatt all6 kiadasok elszamolasa

3K36511FB | Immateridlis javakra adott el slegek

3K36511VB | Immateridlis javakra adott el slegek

3K36512FB | Beruhazéasokra adott el slegek

3K36512VB | Beruhazésokra adott el slegek

3K36513FB | Készletekre adott el slegek

3K36513VB | Készletekre adott el slegek

3K36515FB | Foglalkoztatottaknak adott el slegek

3K36515VB | Foglalkoztatottaknak adott el slegek

3K36516FB | Tllfizetések, téves és visszajaro kifizetések

3K36516VB | Tulfizetések, téves és visszajaro kifizetések

3K3662 FB | Utalvanyok, bérletek, mas kp.helyett. eszk.n.min.es zk.elsz.
B12 FB Elvonasok és befizetések bevételei

B36 FB Egyéb kdzhatalmi bevételek

B401 FB Készletértékesités ellenértéke

B402 FB Szolgaltatasok ellenértéke

B403 FB Kdzvetitett szolgaltatasok ellenértéke

B405 FB Ellatasi dijak

B407 FB Altalanos forgalmi ad6 visszatéritése

B40802 FB | Kamatbevételek allamhaztartason kivdlr ¢l

B409 FB Egyéb pénziigyim (veletek bevételei

B410 FB Kértéritések e/bevételei

B4111 FB AdOk, illetékek, dijak, hozzajarulasok, visszatérit ések e/be
B4112 FB Kulénféle egyéb e/bevételek

B51 FB Immateridlis javak értékesitése

B52 FB Ingatlanok értékesitése

B53 FB Egyéb targyi eszktzok értékesitése

B6502 FB Egyéb m tkddési célu atvett pénzeszkdzok Nonprofit gazdasagi

B6503 FB Egyéb m tkddési célu atvett pénzeszkdzok egyéb civil szervez e
K11010 FB | Bérelszamolasi technikai

K123 FB Egyéb kills & személyi juttatasok

K511 FB Egyéb m ukodési célu tamogatasok Eurépai Uniod részére

K511 VB Egyéb m tkddési céli tamogatasok Eurdpai Uni6 részére

K51201 FB | Egyéb m (ikddési céli tAmogatasok egyhézak részére

K51201 VB | Egyéb m tikddési céll tAmogatasok egyhazak részére

K51202 FB | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok Nonprofit gazdasagi tarsasa g
K51202 VB | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok Nonprofit gazdasagi tarsasa g
K51203 FB | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok egyéb civil szervezetek rés z
K51203 VB | Egyéb m ikddési célu tAmogatasok egyéb civil szervezetek rés z
K51204 FB | Egyéb m tikddési céli tAmogatasok haztartasok részére

K51204 VB | Egyéb m tikddési céli tAmogatasok haztartasok részére

K51205 FB | Egyéb m tikddési céli tAmogatasok pénzigyi vallalkozasok rész é
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K51205 VB | Egyéb m tikddési céli tAmogatasok pénzigyi vallalkozasok rész
K51206 FB | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok allami tobbségi tulajdonu n
K51206 VB | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok allami tébbségi tulajdonu n
K51207 FB | Egyéb m tikddési céli tAmogatasok énkormanyzati tébbségi tula
K51207 VB | Egyéb m ¢ikddési célu tAmogatasok énkormanyzati tébbségi tula
K51208 FB | Egyéb m ikddési céli tamogatasok egyéb vallalkozasok részére
K51208 VB | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok egyéb vallalkozasok részére
K51209 FB | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok kormanyok és nemzetkdzi sze
K51209 VB | Egyéb m tikddési céli tamogatasok kormanyok és nemzetkozi sze
K51210 FB | Egyéb m tikddési céli tamogatasok egyéb kulféldiek részére
K51210 VB | Egyéb m tikddési céli tamogatasok egyéb kulféldiek részére
KEREKIT1 | Kerekitésb ¢l adodod Ft veszteség

KEREKIT2 | Kerekitésb ¢l adodd Ft nyereség

LPBEF Letéti pénztari befizetés

LPBEFK Letéti pénztarba bef.kartyafedezeti szla

LPBEFS Letéti pénztarba befizetés let.szla-rél

PNYITO Pénztari Nyito

PNYITOD Pénztari Nyito

PSZALLDST | Szallitéi szdmla visszafizetés

PSZALLST | SzAllitéi szdmla visszafizetés

PVEVO Vevo szamla befizetés

PVEVOD

Vevo szamla befizetés
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11. szamu melléklet

Készpénzes kifizetések jogcimei

Jogcim Megnevezése

3B363 FK | Azonositas alatt all6 bevételek elszamolasa

3B3673 FK | Mas altal beszedett bevételek elszamolasa

3B3677 FK | Munkaltaté altal koreng. nyugdijhoz megfiz. hozzaja r.elszam.
3B3678 FK | Letétre, meg  &rzésre, fed.kezelésre atvett peszk., biztositék

3K36111FK | Szamlak és hazipénztar kozotti pénzforgalom (készpé nzfelvéte
3K363 FK | Azonositas alatt 4ll6 kiadasok elszamolasa

3K36511FK | Immateridlis javakra adott el slegek

3K36511VK |Immaterialis javakra adott el slegek

3K36512FK | Beruhazéasokra adott el slegek

3K36512VK | Beruhazasokra adott el slegek

3K36513FK | Készletekre adott el slegek

3K36513VK | Készletekre adott el slegek

3K36515FK | Foglalkoztatottaknak adott el slegek

3K36515VK | Foglalkoztatottaknak adott el slegek

3K36516FK | Tulfizetések, téves és visszajaro kifizetések

3K36516VK | Tulfizetések, téves és visszajaro kifizetések

3K3662 FK | Utalvanyok, bérletek, mas kp.helyett. eszk.n.min.es zk.elsz.
K1101 FK | Torvény szerinti illetmények, munkabérek

K11010 FK | Bérelszamolasi technikai

K1102 FK Normativ jutalmak

K1103 FK Céljuttatas, projektprémium

K1104 FK | Készenléti, ugyeleti, helyettesitési dij, tléra, t Ulszolgal
K1105 FK |Végkielégités

K1106 FK | Jubileumi jutalom

K1107 FK Béren kivili juttatasok

K1108 FK Ruhazati koltségtérités

K1109 FK |Kozlekedési koltségtérités

K1110 FK | Egyéb koltségtéritések

K1111 FK Lakhatasi tAmogatasok

K1112 FK Szocialis tamogatasok

K11131 FK | Szocialis tamogatasok kéltségei

K11132 FK | Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasainak kolt ségei
K121 FK Valasztott tisztségvisel sk juttatasai

K122 FK Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem saja t foglalk
K123 FK Egyéb kills & személyi juttatasok

K21 FK Szocidlis hozzajarulasi ado koltséget

K22 FK Egészségligyi hozzajarulas koltségei

K23 FK Tappénz hozzajarulas koltségei

K24 FK Korkedvezmény-biztositasi jarulék kéltségei

K25 FK Rehabilitacios hozzajarulas koltségei

K26 FK Munkaltatot terhel 6 személyi jovedelemado koltségei

K3111 FK | Anyagok technikai szamla PEN

K3112 FK | Gybgyszerek koltségei

K3113 FK | Vegyszerek koltségei

K3114 FK Egyéb szakmai anyagok kéltségei

K3121 FK | Anyagok technikai szamla PEN
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K3122 FK | Elelmiszerek kéltségei

K3123 FK |Irodaszerek, nyomtatvanyok kéltségei

K3124 FK | Tizel & anyagok koltségei

K3125 FK Hajté- és ken sanyagok koltségei

K3126 FK Munkaruhak, véd  &ruhak, formaruhak, egyenruhdk kéltségei

K3127 FK Egyéb Uzemeltetési, fenntartasi anyagok kéltségei

K321 FK Informatikai szolgaltatasok igénybevétele

K322 FK Egyéb kommunikacids szolgaltatasok

K322 VK Egyéb kommunikaciés szolgaltatasok

K331 FK Kdzlizemi dijak

K332 FK Vasarolt élelmezés

K333 FK Bérleti és lizing dijak

K334 FK Karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok

K3351 FK | Allamhéaztartason beliilre tovabbszamlazando kozvetit ett szolg
K3352 FK | Allamhaztartason kiviilre tovabbszamlazandé kodzvetit ett szolg
K336 FK Szakmai tevékenységet segit 6 szolgaltatasok

K337 FK Egyéb szolgaltatasok

K341 FK Kiklldetések kiadasai

K342 FK Reklam- és propagandakiadasok

K352 FK Fizetend ¢ altalanos forgalmi ad6

K35301 FK | Allamhéztartason belilli fizetend 4 kamatok és kamatjelleg ara
K35302 FK | Allamhéaztartason kiviili fizetend 4 kamatok és kamatjelleg ara
K3541 FK | Tulajdoni részesedések, értékpapirok arfolyamveszte sége
K3542 FK | Atvaltaskori, értékeléskori arfolyamveszteség

K3543 FK Egyéb kildnféle pénzigyi m tiveletek raforditasai

K355 FK Egyéb dologi kiadasok

K501 FK Nemzetkozi kotelezettségek

K5023 FK | Elvon4sok és befizetések

K503 FK Mikddési célu garancia- és kezességvallalasbol szarma z6 kifi
K507 FK Mikddési célu garancia- és kezességvallalasbol szarma z6 kifi
K511 FK Egyéb m tkddési céli tamogatasok Eurdpai Uni6 részére

K511 VK Egyéb m tkddési céli tamogatasok Eurdpai Uni6 részére

K51201 FK | Egyéb m tikddési céll tAmogatasok egyhazak részére

K51201 VK | Egyéb m tikddési céll tAmogatasok egyhazak részére

K51202 FK | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok Nonprofit gazdasagi tarsasa g
K51202 VK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok Nonprofit gazdaséagi tarsasa g
K51203 FK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok egyéb civil szervezetek rés z
K51203 VK | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok egyéb civil szervezetek rés z
K51204 FK | Egyéb m tikddési céli tamogatasok haztartasok részére

K51204 VK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok haztartdsok részére

K51205 FK | Egyéb m (kddési célu tAmogatasok pénziigyi vallalkozasok rész é
K51205 VK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok pénzigyi vallalkozasok rész é
K51206 FK | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok allami tdbbségi tulajdond n e
K51206 VK | Egyéb m tikddési célu tAmogatasok allami tdbbségi tulajdond n e
K51207 FK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok dnkormanyzati tébbségi tula j
K51207 VK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok dnkormanyzati tébbségi tula j
K51208 FK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok egyéb vallalkozasok részére

K51208 VK | Egyéb m tikddési céli tamogatasok egyéb vallalkozasok részére

K51209 FK | Egyéb m tikddési céll tamogatasok kormanyok és nemzetkozi sze r
K51209 VK | Egyéb m (ikddési célu tAmogatasok kormanyok és nemzetkdzi sze r
K51210 FK | Egyéb m (ikddési céli tAmogatasok egyéb kiilfoldiek részére

K51210 VK | Egyéb m tikddési céli tamogatasok egyéb kulféldiek részére
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K61 FK Immateridlis javak beszerzése, létesitése

K62 FK Ingatlanok beszerzése, létesitése

K63 FK Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése

K64 FK Egyéb targyi eszkdzok beszerzése, létesitése

K71 FK Ingatlanok feldjitasa

K72 FK Informatikai eszk6zok felujitasa

K73 FK Egyéb targyi eszkdzok felljitasa

K81 FK Felhalmozasi célu garancia- és kezességvallalashol szarmazé
K9151 FK Kp-i, iranyitd szervim k-i c.tAmogatasok foly.raforditasai

K9152 FK Kdzponti, iranyitd szervi felhalmozasi(?) tAmogatas ok folyés
KEREKITO | Kerekitésb &l adodo Ft veszteség

KEREKIT3 | Kerekitésb ¢l adodd Ft nyereség

LPKIF Letéti pénztari kifizetés

LPKIFK Letéti pénztarbdl kif.kartyafed.szla-ra

LPKIFS Letéti pénztarbdl kif.letéti szamlara

PSZALL Szallitoi szamla kifizetés

PSZALLD Szallitoi szamla kifizetés

PVEVODST | Vevo szamla visszafizetés

PVEVOST

Vevo szamla visszafizetés
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12. szamu melléklet

A Bir6ésag pénzkezd helyei és az ahhoz tartozo6 keretésszegek

Pénzkezeb hely Pénzkezel Keretsszeg
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13. szamu melléklet

A pénzkezeléshez kapcsol6dd szigorld szamadas alatoizonylatok

a) Napi pénztérjelentés B. 13-25/V.r.sz.

b) ldészaki pénztarjelentés B.13-20/0;j r.sz.

c) Bevételi pénztarbizonylat kdltségvetési szervekéssB.318-100/A/V. r. sz.
d) Kiadasi pénztarbizonylat B. 318.-103/V.r.sz.

e) Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134/V.r.sz.

f) Szamla B. 13-374/V/Qjr. sz.

g) Nyugta egysoros B.15-40/V/PM.r.sz.

h) Kikuldetési rendelvény B.18-73/Uj.r.sz.

i) Kdalfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamdasd00-261/r.sz./

j) Készpénzfelvételi utalvany (a Kincstar altal kibétodt bizonylat)



14. szamu melléklet

a7

Szigorl szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantarté lapja

Megnevezes:
Jel (Sz. ny.):
A nyomtatvany Bizonylat
. i . .Kiadés (témb) Visszavételezé| Megjegyzés
Beérkezes ¢4 rs7amj ”?_e”{)‘y'segf kelte | atvewSjének | oka, kelte | Egyenleg
kelte (tdbmb,garn. alirasa
-tol | -ig
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Utalvanyok nyilvantartasa

BEVETELEZETT KIADOTT MEG-
JEGY-
NYILVANTARTAS utalvanytdmbok utalvanytdmbok EGYENLEG |ZES
Biz. Menny. | . Menny. | . Menny. | .
Tomb- Osszeg | Témb- Osszeg Osszeg
Sorsz. |Datum | szam | szam (db) (Ft) szam (db) (FY) (db) (FY)
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A Kincstari kartyakrdl, illetve az tzemanyagkartyakrol
vezetett analitikus nyilvantartas

Kértyabirtokos
neve

Kértya
szama

Kértya
tipusa

Napi
limit

Kartya
érvényesség
ideje

i Atadas
idépontja

Atvevs
alairasa

Megjegyzé

"
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17. szamu melléklet

Nyilatkozat

Alulirott... ..o e cGnyilatkozom, hogy  a Birdsag
gazdasagi hivatalaban a Kincstari kartya hasznéalhtdkapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket megismertem, és az alabbi eskét)ztbkumentumokat atvettem:

1. a Kincstéri kartya
2. a Kincstari kartydhoz tartoz6 PIN-kodot tartatdnaértetlen boriték
3. a Kincstari kartyak hasznalatardl szolo teljekuinentacio

Tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott ...................... szamu kincstari kértya
tekintetében teljes anyagi falskég terhel, tovabba azt, hogy a kartyahasznalatissel,
elszamolassal kapcsolatos kotelezettségeim megszexgetén a ram vonatkozé 2011. évi
CLXIL. tv. (Bjt), illetve az 1997. évi LXVIII. tv.(lasz) megfeld szakaszai szerinti eljarast
folytatjak le velem szemben.

Kelt, 20 ..o hé..... napjan.
kartyabirtokos
Iakhely
szemlgsz
Tanu 1 Tanu 2
NEV: oo NEV: oo e
Lakhely: ..., Lakhely: ...



51

TARTALOMJEGYZEK
A Birésag pénz- és értékkezelési szabalyzata...c..-........oovvviiiiiiiiiiieeeeeeeeee 2
I. A szabalyzat célja, hatalya, alapelVei ... ..ooeeeeiiiiiiiiiiee e 2
1. A SZADAlYZAL CEIJA....ceeeeieiiiici e ————— 2
2. A SZabalyzZat NALAIYA...............uvuet e e e e e e e e e e e e e e e e e aaae e 3
3. A pénz- és értékkezelés soran érvényesitatapelvek..........ccccvvveeiiiiiiiiiiies s cmmnn e 3
4. ErtelMes reNdelKEZESEK ..........ocveeeieeeeeeee e e ete e ste e ateeeeaeenareens 3
II. A Birésag pénzforgalmanak lebonyolitasi rendje..............ooovviiiiiiiiiiiiiieeeiiieeeeee e, 5
[ll. A Kincstéri szamlaforgalomra vonatkozd szalmidy................eevveiiiiiiiiiieiiiiiiiicce, 5
1. A Kincstari pénzforgalom lebonyolitdsara szadgggamlak ............cccccvvviveveeiiiinnnnenn. 5
2. A Kincstari szamlak feletti rendelkezési jogaSag..............oeeeeeeveivieeeiviiiiiicemeeee . 7
3. Az eleKtroniKus @SZKOZOK...........oooiiiiiiiiiiiiiee s 8
4. Az Egységes Rovat Azonosito és az allamhaziaggedi azonosité hasznalata ........... 8
5. A Kincstari szamlaforgalom bizonylatolasa ...............cceeeiiiiiiiei e 9
6. A Kincstari szamlak és a pénztér, illetve a éaeb helyek k6zotti pénzmozgéasok..... 9
IV. A pénztari készpénzforgalomra vonatkozo szadidly.............ccccccvviviiiiiiiiiiiiiiiieeeeene 9
1. Pénzkezelest VEGNEIYEK ........coooveeeeeeee e 9
2. A pénztar ikddésenek szabalyai, a pénztari OréK..........ccccoeevicciiviiiiiiiiiiiiiiieeeeen 10
3. A pénztarral kapcsolatos biztoNSAGIIBISOK ............cooeeeeiiiiiiiiiiiiiiit e 10
4. A készpénz és egyéb értékcikkek biztonsagotat@oak kdvetelményei ..................... 11
5. A pénzkezeléssel foglalkozd szemeélyek SE8Ege ......oovvvvvveieiiiiiiiiiii 11
6. A pénzkezelést véaszemélyek feladatal ...........ouuvveeeeiiiiocccceiic e 12
B.1. PENZEAIOS ...oeiiiiiiiiieeii i i ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e nmnnnn e e e e e e e e e e e e e e e e e a e 12
6.2. A PENZLAIOS NEIYELEESE ....ccei e 12
6.3, PENZLAIEIEIT.......ceeeeiieeeeeeeee et aeeaee s 13
7. A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén KIeeHaras...........ccoceeeeeeeeveveeennnnnns 13.
8. Rendkivili esemény bekbvetkezésekor KOVEIENAras ..............ccooeeevvvvvvinneees o 14
9. A készpénz és értékcikk széllitasdnak szabalyai..............ccccvvviviiiiiiiiiiiiiieeeeees 14
10. A PENZIAr KESZPENZKEIELE ...t e+t eeeeeettaetiease e e e e e e eeaaeaaeeeaaneeeeeeeeeannsnnnes 14
11. A pénzvalddiSag EIIEIMZESE ........ccceeeeieee et 15
12. A pénz- és ErteKtArolas reNd)e .......o oo 15
13. A pénzmozgasok bizonylati reNdJe .......cceeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiirrrr e eee e 15
13.1. A készpénzfelvételi UtaIVANY ...........ceeeeiiiiiiiiiieie e e 16
13.2. A pénztéri bevételek bizonylatolasa......cceevvveeeeeeieiiiiccccceeee e 16

13.3. A pénztari kifizetések DizoNYIAIOIASA ccc e 17




52

13.4. A pénztarjelentés, a pénztarzarlat és a Gaglgek ...........cccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiees 17
14. A kerekités szabalyai az 1 és 2 forintos érb@dlonasa kovetkeztében ......................
V. A pénzkezélhely készpénzforgalmara vonatkozo kilonos szabalya..............eeeee..... 18
1. A pénzkezél hely mikodésének szabalyai, a pénztari 6rak .........ccccceeeveeeeeeennnnne. 18
2. A készpénz és egyéb értékcikkek biztonsagotasamak kbvetelményei..................... 19
3. A pénz- és értéktarolas rendje a pénzkelzelyen..............cccoooiiiiiiiiiiivint o s 19
4. A PENZKEZ@ feladatal ...........uuuunniiiiii ettt e e e e e e e e e e e e eene e 19
5. A pénzmozgasok bizonylati reNdje ........ e 19
6. A pénztarjelentés, a pénztarzarlat és a Cingytgk ... 19
VI. A peNZLAri NYIIVANTAITASOK ........ccoe e 20
1. Az elszamolasra kiadott 6sszegekl@gek) nyilvantartasa ...........cccccvvvvvvceeeenenenn. 20
2. A pénzkezeléshez kapcsolodo szigord szamadasatatwanyok nyilvantartasa ......... 20
3. Az allandb meghatalmazasok NyilVantartasa...........ccccvvveevvvirviniiiiiiiieeeeeeeeeeeeenn 21
4. Az egyes utalvanyokrol vezetett nyilvantartas.............cccevvveeeevieiiiciiiiee e eeceeee e 21
VII. A letétek Atvetele, KIAOASEA ..........vvceeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e s s s enenreeeeeeees 21
L. A LBTET AIVETEIE ... ..ottt e e e e e e e e e e 21
2. ATELEE KIAOASA ...ttt e e e e 23
3. Aletétkezad feladatali............ceeeeiiiiiiiici e e e e e e e e e 23
4. Az ovadék bevételezésére vonatkozo kulonds Braba..............ooevvveviiiviiciiiinee e 23
5. Az ovadék kifizetésére vonatkozo kUlonos szaidaly............ccceevvvvvvieeiiiiiinininines 24
VIII. A Kincstari Kartydk hasznalata..........ccoeooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeeee e 24
1. A Kincstari kartyak hasznalataval kapcsolatogekémények, élirasok...................... 24
2. A Kincstéri kartyak és a PIN-kodot tartalmazo bekdk atvétele, atadasa és
)Y AVZ=T g1 =T g = L PSP 25
3. KartyatranzakCiOk elSZamOIAsa ...........coeeuuuviiiiiiiiiiie e 26
3.1. Az Intézményi kartyakkal végrehajtott tranzékelszdmolasa ..................ccceeee 26
3.2. A VIP kértyakkal végrehajtott tranzakciok élsmlasara vonatkoz6 kildnos
SZADAIYOK ....eeeeieeeeee et 27
4. A kértyaletiltasok és a kartyak meguUjitASa.........ccuvveeeeeeiiiiiiiiiiiiieee e 27
5. A kéartya, Kartyafedezeti szamla és Bankkartyar®zdés megszintetése......................
6. Szabalytalan kartyahasznalat, KOteleSSEgSZeges. ......coovvvvvvviivveiiiiiiiiieee e eeeeeeeeen, 28
IX. Az Uzemanyagkartydk hasznalata .........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieceee e 28
X. Folyamatba épitett KONtrollOK ............ocoooieeeeieieeeeeeeese e e e e e e e 29

X1, ZAr0 r€NAEIKEZESEK ... e 29



53

MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet A bir6sagok szabalyzatanak a-pEnértékkezel&dirsz6l6 cimlapja ... 30
2. szamu melléklet A pénz- és értekkezelési szabtblkalmazasahoz kapcsol6do

fontosabb jogszabalyok, szabalyzatok jegyzeéke............ccceoeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeii, 31
3. szadmu melléklet Megismerési NYIlatKOZat . cceeeevooooeeeeieiiiieee e 33
4. szamu melléklet Kimutatas a Birosag pénztararatijajtd/racs/lemezszekrény kulcsainak
)N V2T g =T g = TS T o ORI 34
5. szadmu melléklet Feledségvallalasi nyilatkozat...............ooooeeeeeeiiiiicicceee e 35
6. szamu melléklet Allandé meghatalmazasok NYIRHASA. ..................c.cceeeveeeeeeeierierenne, 36

7. sz&dmu melléklet Pénztar atadas-atveteli JgYAYV .......evvvveviiiiiiiieeeeeeieeeeeeeeiiiee 37
8. szadmu melléklet JegylOnyv pénztari elterés eSetere ............cmmmmmeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiinnn. 38
9. szamu melléklet Jegykdnyv hamis készpénz befizetésének esetére........................ 39
10. szamu melléklet Készpénzes befizetések jogCimel...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeenn 40
11. szamu melléklet Készpénzes kifizetések jogCimei........cceveeeeeeeiiiiiiiiiiciiiieeeeee e, 42
12. szamu melléklet A Birosag péenzkézetlyei és az ahhoz tartozo keretdsszegek....45.
13. szamu melléklet A pénzkezeléshez kapcsoldédipszszadmadas ala vont bizonylatok .. 46
14. szamu melléklet Szigord szamadasu nyomtatvanyibkantarto lapja...............coeeeeeees 47
15. szamu melléklet Utalvanyok nyilVantarnasa...................uvvvviiiiiiiiiieee e 48

16. szamu melléklet A Kincstéri kartyakrdl, illetag izemanyagkéartyakrél vezetett
ANANTIKUS NYIIVANTAIMAS .......euueiiii s s e e e e e e e e e e et e eeeeaaa s s e e e e s eeesesseaaeeeaaaeeeseeesensnnnnes 49

17. szamu melléklet NYIlatKOZat .............eeeeeeririiiiiiiiiee e 50



