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A szamvitelrd] szold tdbbszir modositott 2000. évi C térvény, valamint az Allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV térvény (tovdbbiakban: Aht.) és annak vegrehajtasardl szo1d 368/2011, (XT11.31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) eléirdsai figyelembe vételével a Matészalkai Szakképzési
Centrum (cim: 4700 Matészalka, Kolesey 1t 12.) koltségvetési intézmény szamviteli
politikajaban rogzitett alapelvek alapjan az intézmény pénz- és értékkezelését az alabbiak szerint
szabalyozom.

ALTALANOS RESZ
1. A szabilyzat célja, tartalma, alapelve

A szabalyzat kiaddsdnak célja: a szamviteli tdrvény értelmében az intézmény pénzkezelési
rendjének és miikddési feltételének meghatarozasa.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmaziséra. A
pénzforgalom lebonyolitaisa soran, a bankszamlan t6rténé tranzakcidkat kell eldnyben
részesiteni.

A szabalyozés soran biztositani kell:
- a folyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések és kifizetések szabalyszerii utalvanyozasat,

- az utalvanyozasok ellendrizhetdségét,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat.

- a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belsé szabalyzatok ide
vonatkoz6 elbirasainak és kbvetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamoldsali szigori rendjének vald
megfelelést,

- arendszer, ellenbrizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat

- a bels6 kontroll részére naprakész, megbizhaté, pontos informacid nyljtasat a
pénzforgalomrol.

A pénzkezelés szabilyozasa, annak megfeleld ellenbrzése, vagyonvédelmi szempontbdl is
clengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabilyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért,
illetve végrehajtatasaért és elkészitéséért a Szakképzési Centrum gazdasagi foigazgato helyettese a
felelds.

2. A Szakképzési Centrum sajitossdgai

A Szakképzési Centrum 6nallé kdzponti kéltségvetési szerv.

Fenntartd: a Nemzetgazdasagi Minisztérium

Kozépiranyit6d szerv: Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozo, kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari
Ugyftél, )

A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltato - kapesolddo szolgéltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan ny(jtja a kincstéari korbe tartozd szamlatulajdonos ligyfelei részére. A kincstari kér fizetési
szamlai kizarélag a kinestamal vezethetdk.

A jovahagyott miikddési kiadasok teljesitésére szolgald koltségvetési timogatas finanszirozasa a
Nemzetgazdasagi Minisztérium intézkedése alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara
torténd havi idéaranyos &tutaldssal teljesil.



A Szakképzési Centrum fdigazgatdja felelds az intézmény hatékony miiksdéséért, valamint az
Alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatérozott
szervezeti egység végzi. A pénzigyi feladatok iranyitasaért a gazdasagi fOigazgato-helyettes a
felelds, a szakteriiletén a feladatot végzé személyt terheli a feleldsség.

3. Pénzkezelés helyei

Az intézmény pénzkezelése a Szakképzési Centrumban torténik.

A fenti helyen kiviil a Szakképzési Centrum szervezeti egysegeinél a MSZC Déri Miksa Szakképzo
Iskolaja és Kollégiuma tagintézményben is van pénzkezel6 hely. A tagiskolaban az Ugyintézés
ésszeriisitése érdekében a dolgozdkkal a tanulokkal kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat
kezelik.

A kiadasokra a pénztarbél utalvanyozassal atvett, elszamolasi eldleg szolgal.
4, Pénzkezelést végzd személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesilo készpénzének kezelésére a pénztaros, a pénztaros
helyettes, pénztar ellendr, kincstari kartya hasznalattal megbizott dolgozo. (1. sz. melléklet)

5. Csekkek kezelése

Az intézmény bankszamlaja terhére kibocsathato készpénz felvételi csekkek kezelése a pénztaros
feladata.

6. Kincstari kartya hasznilatinak rendje

A Szakképzési Centrum Fdigazgatojanak vagy az altala felhatalmazott szemely
kitelezettségvallaldsaval és a gazdasagi foigazgatd-helyettes ellenjegyzesével Kincstari kartya
biztosithatd a Szakképzési Centrum részére a Magyar Allamkincstarnal.

A Kincstéri kartya igénylése a Magyar Allamkincstar honlapjan talilhatd nyomtatvanyok alapjan
lehetséges, amelynek elérése az alabbi: www.allamkincstar.gov.hu/

Centrumonként egy szdmla nyithato, amelyhez tobb kartya igényelhetd.

A kéartya korlatozott banki szolgaltatassal rendelkezik, azaz a kartyaigénylésnél lehet megadni a
napi limitet, amely nem az ATM -nél. Maximum ezt az §sszeget lehet felvenni a bank automatabdl.

A kartyahaszndlathoz szilkséges fedezetré! a Szakképzeési Centrum Gazdasagi fOigazgato-
helyettese gondoskodik.

A kartyan szerepelni kell a Szakképzési Centrum réviditett nevének, kédjanak és a kartya
hasznalattal megbizott személy nevének.

A kartya csak a tagintézményre lebontott meghatarozott keret ercjéig a Szakképzési Centrum
féigazgatdja altal engedélyezett kiadasokra hasznalhatoé fel.

A Kkéirtya hasznalatat az alabbi lehetdségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:

1. kisebb értékii vasarlasokra bankkartyaként

A Kkértyahasznalat soran betartando ligymenet:

- a tagintézmény igazgatdja benyljtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési Centrum
Gazdasagi féigazgatd helyettesének ellenjegyezni kell

- az ellenjegyzett igényt tovabbitja a tagiskolaba
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- ajdvahagyott igényrol a kdrtyahasznélattal megbizott személynek minden esetben meg kell
bizonyosodni €s

- akartya hasznalatat csak a fentieket kévetben lehet megkezdeni

- avasarlasrol a Centrum nevére kiallitott AFA-s szamlat kell mellékelni

A kirtya hasznalojara vonatkozo eldirisok:

A Kincstari kartya névre szold, nem atruhazhatd és az atvevd teljes anyagi felel6sséggel tartozik
annak jogszer(l hasznalataért, amelyet irasban kell rOgziteni a Pénzkezelési szabdlyzat 2. sz.
melléklete szerint.

Hasznalatara csak és kizardlag a kartyan szerepld munkavallalo jogosult.

A részére zart és sértetlen boritékban atadott PIN kodot a kartyatdl fiiggetleniil koteles tarolni és azt
ideiglenesen sem adhatja mas tudomasara.

A kartya clhagyasat, ellopasat, azonnal jelenteni koteles a Centrum gazdasagi fdigazgato
helyettesének és a letiltasrél intézkedni kételes a Magyar Kinestar és a kartyat kibocsaté bank felé.

Hasznalata csak az engedélyezett célra fordithatd, egyéb felhasznalasi célra kapott utasitast koteles
megtagadni.

A Kartyaforgalmakrél a bank hasznalatonként szamlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti
szamldhoz tartozo valamennyi kértya tranzakeios adata szerepel.

Az év zarasakor - a pénztarbol felvett készpénzeltleggel megegyezd mddon — készpénz nem
maradhat a kdrtyahasznalondl, azt vissza kell fizetni a kartyafedezeti szamlara.

A kartya nem eldiras szerinti hasznalata esetén azonnal visszavonasra keriil és a
szabdlytalansdgot elkivetd ellen vizsgalatot koteles clrendelni a Szakképzési Centrum
foigazgatoja.

PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

L. Bankszimla nyitasa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitisat, megsziintetését és a
szdmla-térzsadatainak mddositdsat a Kincstartdl kell kémi. A szdmlatulajdonosnak a
szamiatulajdonosi besorolasnak megfelelé nyomtatvanyon kell a kérelmet harom eredeti
peldanyban benyujtani a Kincstarhoz.

Az Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett elBiranyzat-
felhaszndldsi keretszadmlan tartja, pénzforgalmat bankszimlan bonyolitjia és ennek érdekében
bankszamlaszerz8dést katott.

A Szakkeépzeési Centrum bankszamlarél egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be a
kovetelései.

A Szakképzési Centrum foigazgatdja engedélyezheti deviza szamla nyitasat is indokolt esetben.

2. A bankszimla feletti rendelkezés

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznatando bélyegzblenyvomatot a Szakképzési Centrum fdigazgatdja alairds-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. A bankszdmlan elhelyezett pénzeszkdzok
felett az aldirasra jogosultak rendelkeznek a bankhoz bejelentett moédon. A szamlak feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval
és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

A tranzakcio teljesitéséhez - a kincstar altal el6irt alairds bejelentdvel megegyezden - két 16
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egyideji alairasa sziikséges. A két alairéd kozil az egyiknek a fGigazgatonak (akaddlyoztatas
esetén a szakmai foigazgatd helyettesnek), vagy a gazdasagi féigazgato helyettesnek kell lenni.
A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett, elektronikus koédolas alkalmazasdval is
teljesithetik a szamlak feletti alairasi joggal rendelkezok, akik a Kincstar altal eloirt formaban
bejelentésre keriltek. Az ilyen elektronikus rendelkezésekhez a GIRODirect megallapodas
szilkséges és az Electra rendszeren kiild6tt csoportos és egyedi forint dtutalds allomanyok esetén
alkalmazandok.

Az alairas bejelentést szdmla szdmonként kell megtenni, de a Centrum fdigazgatd altal tett
nyilatkozattal egy alairasi karton tébb szamlahoz is alkalmazhato.

3. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szamlatulajdonost a bankszamian t6rténé minden terhelésrol és jovairasardl — a
pénzintézet és a szdmlatulajdonos kozdtt létrejétt megallapodas alapjan -  irésban,
bankszamlakivonattal (vagy elektronikus) uton értesiti. A bankszamla kivonatot a napi kényvelés
adataival egyeztetni kell és a hozza tartozd bizonylatokkal egylitt kell tarolni és megdrizni.

4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar a megyei igazgatdsagan kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil
azt a kezdd és zaro idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt
az idopontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a rea haruld
feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kézzéteszi.

Az eldiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az
Egységes Rovat Azonositd (ERA) kodok, melyet a pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor
alkalmazni kell.

A hasznilandé ERA kédok a mindenkor hatdlyos ERA jegyzékben taldlhatéak meg, amely a
Kincstar honlapjan elérhetd.

Az ERA kod feltlintetése nélkiil - vagy nem létezd ERA kodot lartalmazd fizetési megbizdsokat -
az Igazgatdsag nem teljesit. Az ERA kod feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem létezd ERA kod
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas alatt
allo kiadasok és bevételek megfelelé kiemelt eldiranyzatokra torténd rendezéserdl folyamatosan
gondoskodni kell.

A Kincstér elektronikus formaban, vonali uton az Electra ligyfélprogram segitségével a csoportos
Atutalasi megbizasokat, a csoportos Gsszevont rendszeri postai befizetéseket, az egyedi forint
atutalasokat és a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi Szerzodés
megkdtése.

5. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szamlajukra barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithetnek
befizetést a két példanyban kitéltendd ,,Befizetési szelvény™ elnevezésii nyomtatvanyon.

A Szakképzési Centrum javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kivetd banki
napon jovairja a szdmlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari tranzakcios kod
nincs rogzitve, a bevétel azonositasérdl a Szakképzeési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum a hdzipénztirdba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésere
felhasznalhatja. A felhasznalasra nem keriilt bevételeket készpénz atutaldsi megbizason be kell
fizetni a kincstari szamlara. az ERA kéd feltiintetésével, melyet a pénztaros rdgzit a bizonylaton.
Tébb ERA kddot érintd befizetés esetén az sszeget ERA kodonként meg kell bontani.



6. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeménvyezéséhez kétpéldanyos atutalasi megbizast kell
kiallitani.
A megbizas kézlemény rovataban kell feltiintetni az ERA kodot. Ha az atutalds tébb jogeimet érint,
vagy nettdsitott Ssszeg, az ERA kddokat az Aatutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell
feltiintetni.

Készpénzfelvételhez , Készpénzfelvételi utalvanyt™ kell hasznalni, melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel — a megfelelé ERA kodot fel kell tiintetni. Tobb jogeim egyidejii
kifizetése esetén, vagy ha a fizetendd Osszeg kiadasi jogeim és bevételi jovairas (levonas)
nettositott Gsszegét tartalmazza az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell megjelélni az ERA
kédot.

A pénztaros a kifizetés elott megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénzfelvéielre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az Osszeget
csak szabalyszerli meghatalmazas ellenében fizetheti ki, kivételt képez az elbleg terhére torténd
kifizetés.

PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozas megfizetésének maodjat kételezden nem irja eld, a felek a fizetési
modokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:

- Atutalés, amely lehet papiralapon €s elektronikus Uton benyujtott
» egyszerll és csoportos Atutalas
»  hatdsdgi atutaldsi meghizas
= végzés

- beszedési megbizas
» felhatalmazé levélen alapulo,
»  vagy hataridés beszedés,

- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

- csekk,

- bankkartya.

A kozterheket, tovabba birdsag, eljaré mas hatdsag, illetve biintetd vagy szabalysértési hatésag
altal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL
1. Készpénzfizetés modjai

- készpénz atadasaval,

- az dsszegnek a jogosult bankszdmlajara teljesitett készpenz-befizetéssel,

- az dsszegnek belf6ldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a jogosult részére
tovabbitva,

- azdsszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal térténd kiutalasaval,

- az dsszegnek készpénzfelvételi utalvany atjan torténd kifizetésével,

postai kiilldemény utanvételezésével. -



2, Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A szamlatulajdonosnak a bankszamlaja terhére kisllitott készpénzfelvételi utalvinnyal térténik. A
készpénzfelvételi utalvanyt a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros allitja ki. A Szakképzési
Centrum gazdasagi foigazgatd helyettese jeldli ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt

a.} a fovaroson kiviil miikddd Centrumokban
¢ 500.000.- Ft-ot el nem érd dsszeg esetén a készpénz felvételt megeldzd egy munkanappal,
e ezt meghalad6 Gsszeg esetén a készpénz felvéteit megeldzd két munkanappal eldtte

b.) a fovarosi Centrumokban
1 millié Ft-ot el nem éré Gsszeg esetén a készpénzfelvételnél 1 munkanappal,

s | millié Ft-ot elérd, vagy azt meghaladd Osszegii készpénzfelvételnél 2 munkanappal kell
irisban bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére a Kinestari szabalyzatban
meghatarozott  Készpénzfelvételi igény™ bejelentési bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridore torténd elkiildéséért a
pénztaros a felelos. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek
Jeldlhetdk ki - készpénz felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum elbzoleg bejelentett
az Igazgatosag részére. A bejelentést ,A Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom
lebonyolitasardl”  cimi  szabdlyzatban megjelslt nyomtatvanyon  kételes megtenni  a
készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonositd adataival.

A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat {rasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja,

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idOpontjaban nem keriil sor, a bejelentés
érvényet veszti.

A Kincstair a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabdlyokat, igy elsdsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
benyijtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyijtas visszaigazolas modjat.

3. Adatszolgialtatasok, egyeztetések

A Kincstdri szabalyzat tartalmazza az intézmény €s a Kincstar adatszolgaltatasi kitelezettséget. A
Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatas teljesitése kotelezd.

A Kinestar altal elkészitett tablazatok adatait a Szakképzési Centrum kdnyvelésében megjelend
adatokkal egyeztetni kell.

VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum kételes az dltala teljesitett termékértékesitésrol és szolgaltatasnyijtasrol
- szamlat,
- egyszerlisitett szamlat (készpénzzel vagy készpeénz-helyettesitd eszkdzzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- -szamlat helyettesitté okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett)
kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adérdl szold torvény
tartalmi és alaki eldirasait kell alkalmazni.
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A szamlakon szerepeltetni kell tovabba, hogy hany példanyban késziilt, minden példany sorszdmat,
illetve gépi szamla esetén a hasznalt program azonositéjat.
A vevol szamlakat a sziikséges példanyban az erre kijeldlt személy: a gazdasagi munkatars késziti
el. A szamlakat a szamia kiallitdja kételes alairdsaval hitelesiteni.
Ha a szamla, egyszeriisitett szamla és szamlat helyettesité okmany kibocsatasat kdvetden a
Szakképzési Centrum

- az atharitott add Gsszegét, illetve az annak meghatdrozisihoz sziikséges tételeket

madositja, vagy

- az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani.
Akkor err6l helyesbitd szamlat, egyszeriisitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbitd szamlanak, egyszer(isitett szamlanak és szamlat helyettesité okmanynak tartalmaznia
kell:
- a helyesbités tényére utalé jelzést,
- az eredeti szamla, egyszerlisitett szamla és szamlat helyettesitd okmany
azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld Oj tételeket.

SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitol szamlak - a készpénzes fizetések kivételével — postin vagy a taginiézmények altali
kézbesitéssel érkeznek az intézményhez. A szamlak a szillitéktol személyesen is atvehetdk. A
szamlakat a beérkezéskor datumbélyegzovel érkeztetni kell, ezt kdvetden haladéktalanul régziteni
kell a FORR_AS_. NET program szallitoi almeniiben.

A szallitdi szadmlakat csak szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas utan lehet
kifizetni.

A szdmlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért; clvarhatd gondossagnak és a szakmai
hozzaértésnek megfelelden a Szakképzési centrum gazdasagi féigazgaté-helyettese felel.

Amennyiben a banki aldirdsra jogosult munkakérékben személyi valtozds térténik, a munkakért
ellatd 4j szeméelyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozé szabdlyok betartasdval
(alairasat a megfeleld okmanyokon igazolnia kell a bankban, a véltozast at kell vezetni az
alairasok nyilvantartasan és jol lathato helyen a pénztarban kifliggeszteni).

A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Szakképzési Centrumok miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyeb értekek
(szigord szamadasu nyomtatvany, €tkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara
és megbrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum fbigazgatdja felel. A feleldsség kiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfeleld miikddésére, az elszamolasi €s nyilvantartass
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eléletil, erkilesi bizonyitvannyal és legalabb kdzépfoku
szakképesitéssel rendelkezé munkavalialo bizhato meg.
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A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomésukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését és annak
tudomasul vételét irasban kell az érintettektd] kérni és ezek a szabalyzat mellékletét képezik.

Pénz és értékkezelésre a pénztaros és a pénztarost helyettesitd munkavallalok jogosultak.

Pénz- és értékkezelés ellendrzésére a Szakképzési Centrum Gazdasagi foigazgatd-helyettese és a
belsé ellentr jogosult.

Nem lehet pénztdros és helyettese olyan munkavillalé, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgozd munkavéllalonak kell
tekinteni, akik utalvinyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
osszetérhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat a munkavéllalokat, vagy vezetd
allast munkavillalokat, akiknek a bankszamia feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztirat még kivételesen, Kisegitésképpen sem Kezelheti két vagy tobb személy kozisen,
egy idépontbhan,

3. A pénztiros feladata, feleléssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
régziteni, melyet a szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alafrt nyilatkozat a
pénzkezelési szabalyzat részét képezi,

A pénztaros feladatai:

- a peénztarban tartott készpénz szabalyszerli kezelése és megbrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi eléirdsok betartasaval,

- kdteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisdhoz sziikséges pénzosszeg idbeni
és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre alldsardl,

- cllendrzi a pénztari bizonylatok érvényessegét, a szamlak alaki és tartalmi helyességét,

- vezeli a pénztarral kapesolatos elszamoldsokat, és ligyel a bizonylati fegyelem betartasara,

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigora szamadasi nyomtatvanyokat

- kotelessége az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvet fontossagh
informacick megbrzése,

- kdteles az aldirdsra jogosultak névjegyzékét, alairds mintaval egyiitt a pénztirhelyiségben -
a munkavégzéshez jol hasznalhatd helyen — elhelyezni.

It

- kételes betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elBirdsokat.

4. A pénztar helyettes feladata

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
ellatni, a pénziaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A helyettesitést megel6zi a jegyzékonyvben rogzitett dtadas-atvétel (6. sz. melléklet) Az Ataddsnal
Jelen van a pénztaros (atadd), a pénztir helyettes (atvevé) és a pénztar ellenbrzésével megbizott
szemely. Az atadas sordn a pénztarban talalhato készpénzt tételesen kell megszamlalni. Atadasra
keriilnek az intézet pénztaraban letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsolodo
nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végil a pénztarban talalhatd vasszekrény kulcsa, a
pénztarhelyiség kulcsai, valamint a szigord szamadasu nyomtatvanyok raktaranak kulcsa.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyz6konyvben keriil rogzitésre az elébbiek szerint.
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A pénztaros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felel0sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A pénztaros
helyettesének szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni.

5. A pénztarellendr feladata

A pénztarellenémek feladata megvizsgalni, hogy

- az alapbizonylatok hitelességi szempontbol megfelelnek a bizonylati fegyelem eléirasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, ellenjegyezick, szakmai teljesités
megtdrtént- e stb.)

- a bizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-¢

- az egyes gazdasagi események dokumentilasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

- abizonylatokon vannak ¢ szabdlytalan javitasok,

- megtdrtént-¢ a szabalyzatban eléirt médon az atapbizonylatok érvényesitése

- apénzkifizetések sordn meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgilni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok szerint
is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a szimviteli €s
pénziigyi eldirasoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy

- a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhetok-¢ a pénztar és alapbizonylatok,

- pénztar zaras alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet és értékpapir készlet

dsszege egyezik-e a tényleges pénz és értekpapirkészlettel,

- az értékpapirok ¢s egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e

- az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-¢

- atényleges pénzkészlet egyezik-c a pénztarielentésben rogzitettekkel (rovancs).

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar ellendrzésekor a készpénzkészletben
vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés
rendezésérdl intézkedni, (tébbletet bevételeztetni, hidnyrdl jegyzékonyvet felvenni).

6. A pénztir ellendrzése

A pénztan nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a fdigazgatd, a gazdasagi féigazgatd helyettes
vagy az altaluk irdsban megbizott személy barmikor ellenorizheti.

Az ellendrzés lehet rendszeres, esetenkénti, szirdprobaszerii. Az ellendrzés feladata a bizonylatok
alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése, a szamviteli trvény eldirasainak betartésa.

Minden hdnapban (hé végi forduldnappal) kételezé teljes korii pénztarzarlatot tartami, amelyel az
aladas-atvételnek megfeleld tartalommal rdgzit a gazdasagi féigazgatd-helyettes altal megbizott
pénztarellenor.

A gazdasigi fdigazgato-helyettes évente legalabb kétszer szuroprobaszeriien pénztirzarlatot
(rovancsot) is koteles veégezni.

7. Pénztari nyitvatartas

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztan ordkat kell kijeldlni és arrdl az
lgyfeleket, a munkavallalékat megfelelé modon tdjékoztatni kell. A tdjékoztatast ki kell
fliggeszteni a pénztar ajtajara.
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A pénzldr nyitva tartdsinak idopontjairdl a Szakképzési Centrum gazdasagi figazgato-helyettese
dont a zavartalan miikidéshez sziikséges igények alapjan.

8. A hazipénztar pénzellitisa

A hazipénztir pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartsl felvett cllatmany utjan biztosithatd vagy
a Kincstari kértya-fedezeti szdmlahoz tartozé Kincstari kartya hasznalataval felvett pénzeszkdzzel.
A varhaté készpenzkifizetések Osszegérdl a kifizetést megeléz6 napon a pénztirost tajékoztatni
kell.

A pénztiros az eldzb napi zaré pénztaregyenleg &s a targynapi kifizetések varhaté 6sszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosito készpénz
mennyiségérol és cimietérol,

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri az el6zetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzszikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
- az eldirasoknak megfelelden kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak altal i6réné alairatasarol.

9. Készpénz befizetés bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezeté Magyar Allamkincstar pénztirainal fizethetd be. A
befizetés szabdlyait a Magyar Allamkincstarral katstt bankszamlaszerzodés tartalmazza.

10. A pénztar zaré kerete

A pénztirban tarthaté készpénz napi zard felsé hatéra: 500.000.- Ft. A pénztar engedélyezett napi
zar6 alloméanyat meghalad6 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. A hdzipénztar zards
utani napi felsd hatdrat meghalado sszegre - kivételes esctben - a foigazgaté adhat engedélyt
irasban. -

11. A pénzszillitas szabdlyai

Készpénz felvétele ¢és szallitisa az azzal megbizott Magyar Allamkincstirba bejelentett
munkavallalo feladata. A bankszAmlarol készpénzellstmanyt felvenni csak a pénzintézet altal
szabalyozott modon és jelen szabélyzatban foglalt elirasok betartisaval lehet. A készpénz igényt a
Magyar Allamkincstér altal kiadott formanyomtatvanyon kell bejelenteni.

A hazipénztdr mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitAsara:
- 100.000.- forintig a pénztaros, vagy a pénztar-helyettes,
- 100.000.- forint és 500.000.- forint kézotti Ssszeg esetén a pénztaros és a gazdasgi
foigazgatd-helyettes altal kijeldlt tovabbi egy személy (dsszesen 2 5),
- 500.000.- forint feletti Gsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpenz felvételével és pénzintézeti szamlara (5rténd befizetéssel megbizott dolgozok felelések
az altaluk atvett készpénzért.

A pénz felvételével és befizetésével megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a pénz a
hézipénztarnak at nem adtik és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizették,
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A keszpénz szallitasaval megbizott személy (személyek) koteles(ek) a készpénz felvételét kdvetden
a készpénzt legrévidebb iddn beliil a pénztarba illetve a bankba szallitani.

12. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi taroldsdnak feltételei

A Szakképzési Centrum hézipénztir céljara helyiséget biztosit. A hazipénztarban 1évé készpénz
¢és értckek megovasa érdekében a pénztar-helyiségrészt a Centrumnak a sziikséges biztonsagi
felszereléssel kell ellatnia, amely Centrumonként — helyi sajatossdgokat figyelembe véve - az
alabbi megoldasok lehetnek: az ablakon kialakitott vedoracs védofolia, az ajtdkon biztonsagi
zdr, riasztorendszer €s ezek kombinacidja.

A peénztaros a ki és befizetéseket az erre a célra kialakitott penztar—helylsegben teljesiti, A
helyiség elhagyasa sordn a pénztiros a pénzkazettat, bélyegzdket koteles elzami, elzarva tartani
ugy, hogy mas személy ne férhessen hozza.

A hézipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megbrzése lemezszekrényben,
vaskazettaban 0rténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a Gazdasagi Foigazgato-
helyettes engedélyével — kiilon nyilvantartas mellett — elkulénitetten lehet tarolni.

13. Kulesok kezelése és nyilvantartisa

A pénz taroldsara szolgald lemezszekrény &s vaskazetta kulcsanak "elsd példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "masod” (esetleg "harmad")} példanyat az "elsé példanyt" kezeld és a
gazdasagi fdigazgatd-helyettes altal a ragasztdn &tirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral
felszerelt szekrényben kell tartani, de nem a pénztarban.

A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi féigazgato-helyettes a felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kvetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy
Jjelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

Ertéknagysagra tekintet nélkiil a hézipénztir pénzkészletét és egyéb értékeket a hazipénztarban
elhelyezett, lemezszekrényben kell tarolni és megdrizni.

Tilos a lemezszekrény eredeti, tovabba masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja!

Ha a pénztaros, vagy az ellentr betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tavol
marad koteles a nala 1év6 kulcsot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztasnal alairt
boritéekban a Centrum Gazdasagi foigazgatd-helyetteshez eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre
jogosult. A pénztar felnyitasanal a pénztar-ellendrnek és a pénztart atvevd személynek jelen kell

lenni. A felnvitasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A kulcs atvételét annak kezeldje a nyilvantartasban alairdsaval igazolja. Az Osszes kules még
kiildnbdzd idépontban sem keriilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a pénztari kulcs
elveszett, eltdért, vagy a zar elromlott azt azonnal jelenteni kell a gazdasagi fOigazgatd-
helyettesnek, aki az eset korillményeivel kapcsolatban a szitkséges intézkedést megteszi.

A kulesnyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelos.
A pénztari kulesokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybd] megallapithato, hogy a kulcsok
mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak (8. sz. melléklet).
A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- akulcs dtaddjanak és dtvevdjének a nevét,
- az atvétel idejet,
- az atvétel okat, (pl. személyi valtozas, helyettesités, ado— és pénziigyi ellendrzés, stb.),
- az atvevd sajatkez(i alairasat.
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14. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozd rend

A Szakképzesi Centrum - pénztarahoz kapcsolddoan — MSZC Déri Miksa Szakképzd Iskolaja és
Kollégiuma tagintézményében a készpénz befizetése pénzbeszedShelyen térténik (pl:
szolgaltatasok ellenértéke stb.) A peénzbeszedbhely csak a készpénzben teljesitett befizetések
beszedésére jogosult. A beszedett Gsszeghdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6! A
befizetésck bizonylatolasara szigorti szamadasi nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és két példanyban Gsszesitd ivet
késziteni.(9. melléklet) A beszedett készpénzt csekken befizetni a Szakképzési Centrum pénztariba
legkésébb a hét utolsé munkanapjan.

15. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetdktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valodi pénz ellendrzésére €s felfedezésére a pénztaros UV lampat kételes hasznalni.
Valdédinak és forgalomképesnek mindsiill az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB aital a Magyar Kozlényben kdzzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktdl mentes. Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato, azaz befizethetd.

Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sulyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen mddon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

A pénztéros hamis vagy annak latszé bankjegycket, ¢rméket nem fogadhat el, azt atveteli
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latszd bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni (3. sz. melléklet), amelynek
tartalmazni kell:

- a befizetd nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanydnak szamat.

A jegyzOkonyvel a befizetdvel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni. A gyanids bankjegyeket, érméket a jegyzdkdényvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is régziteni kell.

16. Pénzkezelés bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetéen azonnal —
felmertilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba (napi pénztarjelentésbe) kell bevezetni.

A pénztiri nyilvantartasba felvezetett kiadasi téielek alapbizonylatdn az elszamolas tényet
feltiing és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal) meg kell jelsini.

A pénztari készpénzforgalom bizonylatolasira a FORRAS NET program bizonylatait kell teljes
koriien alkalmazni.

A pénztarb6l bizonylatot kiadni csak a gazdasagi foigazgato-helyettes {rdsbeli engedélyével ¢s
atvételi elismervény ellenében lehet.
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17. Pénztar zarasa

A pénztaros a pénztari orak befejeztével minden nap pénztirzarlatot kbteles késziteni.
A penztaros iltal a pénztarzarlat soran elvégzendd feladatok:
Meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végiisszegét (dsszes forgalom).
Az el6z6 napi zar6 egyenlegbdl kiindulva (mint nyitéegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozzéadni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zaré egyenleg).
A kiszamitott targynapi zar egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz allomannyal.,
Az egyezietés megtorténtét a pénztaros a pénztirjelentésen alairasival igazolja.
A pénztarban 1év8 zar6 készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idészaki jelentés
lezarasakor, a pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell irnia
Az egyeztetes soran esetleg mutatkozo eltéréseket (hidny, tobblet) meg kell keresni és rendezni.
- A zards soran a nyilvéantartasokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat Ssszesiteni kell, a zard
készpénz- €s készpénzhelyettesitd-készlet dsszegét rogziteni kell, és kézolni kell.
- A pénzkezeléssel megbizott személyek kdtelesek a pénztarat naponta lezAmi.

Pénztarzarlatot kell késziteni abban az esetben is, ha a pénztarost helyettesiteni kell vagy a
pénztaros személyében valtozas kdvetkezik be.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartisokat le kell zami. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat €s nyilvantartasokat a helyettesnek 4t kell adni valamint gondoskodni kell a
FORRAS NET program keretében is az atvételrdl.

Az atvétel alkalmaval az atvevOnek meg kell gyézddnie az elszimoldsok helyességérdl. A
penztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az dtadasnél az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett a szervezeti
egység vezetdjének jelen kell lenni.

A penztarjelentést két példanyban kell késziteni, melybol
- azelsé példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a kdnyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros érzi meg.

A pénztarzaras soran:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levé készpénz allomanyt,
- egyeztetni kell a megéllapitotl egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

Az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nem
vezet eredményre az eltérési rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni.
A tdbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési kitelezettségeként
el kell irni.

A pénztarelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat a szamvitelr8l sz6ld, modositott 2000. évi C. térvény 169, § (1) bekezdése
alapjan legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megbrizni.

Minden év december 31-ével (az utolsd kinestiri napot megeldzd napon) a hazipénztarban
leltarozast kell végrehajtani, és a leltdrozds megallapitasait jegyzOkdnyvben kell rogziteni. A
Jegyz6konyvet a leltdrozdsban résztvevd pénztirosnak, pénztarellendrnek, valamint a hazipénztar
esetében a gazdasagi foigazgatd-helyettes alairasaval kell ellatni.
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18. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok szigorQ szamadasu kotelezettség ald vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
meglelelden kell nyilvan tartani. .

A bizonylatok felhasznalasanak ellentrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylat hasznalhatd, A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
a vonatkozd pénztiri alapokmdnyokat. Pénztari alapokmany: a beérkezd szamla, Utikoltség
elszamolas, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell — athuzéssal és RONTOTT felirattal torténd
ellatassal - és helyette 1ij bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a
pénztarjelentéshez csatolva kell megdrizni.

A pénztari alapbizonylatok kezelése 2015. december 1. napjatol a FORRAS_NET rendszerrel
biztositott.

19, Pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezben — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevélelezend( Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betiivel kell feltiintetni. A bizonylat dsszesen rovataban szerepld dsszegnek minden esetben meg
kell egyeznie a fejrészben szammal, és betiivel feltiintetett Osszeggel. A pénztirbizonylat
tablazatos részének lires sorait athiizdssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni.

Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairas céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra {pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
aldirasaval igazolnia,

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani. Az elsd példanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetonek kell atadni. A masodik példany a kényveles
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyck
darabszamat a bizonylat melléklet rovataban kell feltiintetni) majd a bizonylatokat .a vonatkozd
pénztarelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

Nem személyes befizetés esetén: minden olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi
elismervényt nem adnak, a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell
megbrizni. A harmadik, a tdpéldany a tombben marad ¢s azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
Gépi szamlakiallitasnal a 3. példany a gépben keriil rogzitetten megorzésre.

20. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A hazipénztari kifizetésekr6l — a vonatkozo okmanyokkal egyezden — kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani, A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kidllitania a bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabélyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozéasaval
ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbo! Osszegeket. Ha a kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozd alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon
szerepld Osszeg a kiadasi pénztarbizonylat utalvanyozasa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e
a pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztérban,
megbizottja részére az sszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethet
ki.
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A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres  kifizetéseknél, az eseti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazés is adhato. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast
kdteles vezetni és a kiaddsi bizonylat szveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadési pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék aldirdsaval a
penztari alapbizonylaton térténik. Amennyiben a pénztari alapbizonylaton szereplék kiziil az
esedckesség napjan valaki nem veszi fel jaranddsagat, akkor a fel nem vett Gsszeget a pénztarba
kell visszavételezni. A pénz dtvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell
igazolnia. A pénz dtvételét az atvevonek a kiadasi pénztirbizonylaton, vagy pénztari
alapbizonylaton alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd rovatban) ala
kell irnia. A bizonylatot kiallité, utalvinyozd, ellendrzd, és kinyveld szintén koteles, feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé peldany a konyvelés
bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darab
szamat a bizonylat ,melléklet” rovatéban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
penztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre dtadni. A masodik példanyt igazolasul a pénztiros
orzi,

Gepi szamlakiallitasnal a 2. példany a gépben keriil rdgzitetten megbrzésre.

21. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa, elszimoldsa
Pénzt elszamolésra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

bel és kiilfoldi kikiildetési kdltségre,

beszerzésre,

szolgaltatas igénybevételére,

egyéb, nem atutalassal térténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi koltségekre, postakoltségre,
reprezentaciora, lizemanyag vasarlasra stb)

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Ssszeg rendeltetése és az elszamolas
hatarideje is fel van tlintetve.

Belfdldi kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kdvetd harmadik munkanap, kiiifoldi
kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kivetd nyolcadik munkanap.

Az elszamolas hatarideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.

Hataridé lejarta eldtt el kell szimolni, ha az elszamolas lehetévé valt. (pl. anyagvésarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlas megtortént) Ebben az esetben legkésobb az elszamolas lehet6vé valasat
kovetd munkanapon kell a felvett tsszeggel elszamolni,

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az utdlagos elszamolasra kiadott elbleg a célnak megfeleléen nem
keriil felhasznalasra, a felvett sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
pénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra (tjabb &sszeget akar felvenni, a kordbban felvett Ssszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha annak elszamolasdra kikotott hataridé még nem érkezett el.
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Elszamolas nélkiil ijabb készpénz eléleg nem adhato.
A pénztaros koteles az elszamolasra Kiadott $sszegr6l nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

pénzfelvevo neve,

pénz felvételének idopontja,
kiadasi pénztarbizonylat szdma,
felvétel jogeime,

elszamolasra felvett Gsszeg,
elszédmolés hatarideje,
elszamolas tényleges iddpontja,
ténylegesen felhasznalt Gsszeg,
visszafizetett 8sszeg,
bevételezési bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kételezett a kitlizott hatarideig nem szamol el, a pénztiros kiteles errdl a
gazdasagi féigazgato helyettest haladék nélkiil értesiteni (5. sz. melléklet).

Az allandd, illetve eseti eldlegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31.-én elszdmolatlan készpénz eldleg nem lehet.

22, Egyéb nyilvintartisok vezetése

A szigorh szamadasi nyomtatvinyok nyilvantartasira vonatkozo elbirdsokon tilmenden a
bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvéleh utalvany felhasznalasarol tételes nyilvantartst
kell vezetni.

A nyilvantartdsban a kévetkezd adatokat kell szerepeltetni:

Az lirlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen médon teljesitett
¢és milyen Osszegii fizetésre hasznalhatjak fel.

Az elsd és masodik alaird alairasat.

A kiallitott és aldirt utalvany atvevéjének alairasat.

A nyilvantartasba be kell jegyezni a bankszdmla terhelésének keltét és a bejegyzés helyességét,
melyet a vonatkozo tételnél a konyveld aldirasaval kell igazoltatni.

A nyilvantartasban az egyes trlapokat — emelkedd sorszamok szerint — kiilén-kildn sorban kell
felsorolni. o

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairoi kotelesek meggydzddni
arrol, hogy a készpénz az intézmény fennallé kotelezettségének rendezésére szolgal-e.

A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartisba valo bejegyzése alkalméival a nyilvantartas
vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartds szerint mar kiallitott és alairt minden egyes
utalvianyrol megérkezett-e a vonatkozd terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki
szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kdzben, vagy mas médon elrontott, bepiszkoladott, illetve elszakadt utalvany Grlapot
nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen lirlapot keresztben &t kell hizni és ,RONTOTT”
felirattal kell ellatni. A rontott jelzést az Urlap tOszelvényén és a nyilvantartas megfeleld soraban
is fel keli tiintetni. Az utalvanyflizetekben visszamaradé tdszelvényeket 8 évig kell megdrizni.

23. Az iizemanyagkartydk hasznadlatinak szabdlyozisa

Az lzemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdrmii-iizemanyag
tizemanyagkadrtyaval (oriénd beszerzése™ targyaban lefolytatott kdzpontositott kizbeszerzési
eljaras mindenkori nyertese altal kozzétett altalanos kartyaszerzddési feltételek tartalmazzak. Az
lizemanyagkartyak kiadasaért, nyilvantartasaért, rendeltetésszeri lizemeltetéséért, hasznalatuk
elszamolasaiért, a kartyak esetleges potlasaért és letiltasaért a Centrum kijel6lt munkatarsa
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felelos.
24. A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folydszamlajara vald atutalassal torténik,
ennek hianyaban postai tuton torténd atutalassal kell teljesiteni. Kdzfoglalkoztatottak részére —
Szakképzési Centrum Foigazgatoi engedéllyel - készpénzes kifizetés is lehetséges.

25, Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008, méarcius 1-t61 kivonta a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket.
A pénzérmék bevonasinak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetoeszkdzokkel a fizetendd Gsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol
a 2008, éwi [II. torvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t8bbszordsére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerckitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a0,0] forinttol 2,49 forintig végzddd bsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzod6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddd Osszegre kell kerekiteni.

A tbrvény a kerekitési kdtelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) dtadasa esetén irja elo, de
nem irja eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) osszeg, illetve a kerekitési
kiilonbézet bizonylaton (nyugtan, egyszer(sitett adattartalmi szamlan) vald feltimtetését, mivel a
kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni eldnynek vagy hatranynak.

A kerekitési killdnbdzetek dsszege egyeb bevetel vagy raforditas jogcimen szamolhato el. A
kerekitési kiillonbdzet az AFA-nak nem képezi alapiat.

26. Szigora szimadasa nyomtatvinyok kezelése

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigor( szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni
a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovdbba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Szakképzesi Centrumnal az alabbi nyomtatvanyokat kell szigori szdmadasi nyomtatvanyként
kezelni:

- Bevételi pénztarbizonylat,

- Kiadasi pénztarbizonylat,

- Pénztarjelentés,

- Készpénzfelvételi utalvany,

- Készpénzfizetési szamla,

- Készpénzigénylés elszamolasra,

- Szallitolevél,

- Gépjarm{ menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellenérzo,

- Didkigazolvany,

- Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,
- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
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- Targyi eszkdzok dlloményba vételi bizonylata,
- Nyugta témb,

- Kikiildetési rendelvény

- Btkezési jepyek

A nyomtatvany vezetésére kotelezett:
- raktar minden szigori szamadasu nyomtatvéany tekintetében

A beszerzett és felhasznalasra kiadott szigorli szdmadasi nyomtatvanyokrol ,szigori szamadasi
nyomtatvanyok nyilvantartsa” elnevezésii nyilvantartolapot vezet.
A nyilvantartd lapon nyomtatvany fajtankent fel kell tiintetni a nyomtatvany:

- sorszamtartomanyat az elsd sorszamtol az utolsé sorszamig torténd megjeldlésével,

- beszerzését igazold szamla sorszamat,

- beszerzésének keltét,

- kiadasanak iddpontjat,

- a fethasznald személy megnevezését

- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- a nyomtatvany felhaszndlasanak idbtartamat, az elsd felhasznalas keltétoél az utolsd

felhasznalas keltéig,
- atdpéldany visszaadasanak napjat, (felelos elszimolo részére)
- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigorG szamadish nyomtatvanyok készletérdl és fethasznalasardl a nyilvantartast ugy kell
vezetnd, hogy:

- afelhasznald szervezeti egység,

- afelhasznald személy,

- a felhasznélt mennyiség sorszam szerint,

- afelhaszndlas idépontja megallapithaté legyen

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is)
elszamolni. »

A szigor( szamadasi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
szigori szdmadasG nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat késobbi
iddpontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany
témboket, nyomtatvany topéldanyokat évente dssze kell csomagolni, a csomagot lezérva kell
irattdrba helyezni. Az utolsd bizonylat felhasznalasanak keltétdl kell a selejtezés iddpontjat
szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszdmat ¢s a selejtezés idépontjat.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell rizni az irattarban.

FOKONYVI KAPCSOLAT

Bizonylatok feldolgoz:isa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi konyvelésben azonnal megtérténik és a
FORRAS NET program altal készitett bizonylatok a kényvelésre keriilnek.

Egyeztetések

A fokonyvi konyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal rendszeresen, de
legalabb havonta egyeztetni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2015. jilius 01-én 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Hatalya kiterjed a szakképzési Centrum és tagintézményeinek valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaloval dokumentaltan ismertetni kell.

Mitészalka, 2015. december 19,

Szakképzési Centrum féigazgatod
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Matészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kélcsey u. 12.

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Pénztaros:

1. Nagy Katalin gazdasagi referens

Pénztiros helyettes, pénztar ellenér:

2. Koo [stvanné gazdasagi referens

Kincstari kartya hasznalattal megbizott:

3. Rostas Janos foigazgatd
4, Stamuszné Végh Aniké gazdasagi foigazgatd-helyettes

Pénzkezeld pénzbeszedd helyen:

5. Kun Zsoltné gondok

1. sz. melléklet



2. sz. meliéklet
Matészalkai Szakképzési Centrum

Mitészalka, Kolesey u. 12.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahasznalo részére)

Alulirott, Nagy Katalin ..pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre hizott pénz, értékcikk és

egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi feleldsség terhel.

Matészalka. 2015. év december hé 19 nap

................... Moy ot
pénztaros *
—pénztar-helyettes®
h100H Eowthe, Wiam uor e 20:
lakhely
..... Zgé::gg..gﬁi.bﬁ. P
szem. ig. szdma

Tann 1. Tanu 2.

NGV . Bl T &R Név .. Q‘.”.‘T".‘ﬁ’?f s
Lakhely: hF: L. Mgomtapsta. ... Lakhely: 172, Metgaumtun ..
...... R U R Courepeshes, Yo 0fA. ..
Szem. ig. szama: ... Al b Szem. ig. szama: LR

*a nem kivant rész térlendd



Matészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kolcsey u. 12.

2. sz. mclléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahaszndlé részére)

Alulirott, Ké&6 Istvanné pénztar helyettes tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz,

értékeikk és egyéb eszkoz kezelése, hianytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi feleldsség

terhel,

Matészalka. 2015. év  december hé 19 nap

szem. ig. szama

Tanu 1.

Név ... C\L&[t& Y N AT

Lakhely: 57354 82 g

*a nem kivant rész térlendd

pénztér helyettes*
kéartya haszaalo™

Tanu 2.
Néy ‘:D(?_l.-q lZ_-!Qr' _)m'm:‘a



2, sz, melléklet
Mitészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kolesey u. 12,

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahasznild részére)

Alulirott, Rostés Janos kartyahasznalo tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz, értekeikk

és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi felelbsség terhel.

Matészalka. 2015. év  december ho 19 nap

pénztiros *
natir hel &
. kartya hasznalo*
hag pﬁ*&m‘w\(’n\c\ﬂ ACNRRCT N
S
lakhely
HeAB&h 8

szem. ig. szama

Tanu 1. Tanu 2,

Név :.S.‘r_&i‘k TlaunGawal Név DU’“ Lo J s TSN

Lakhely: W ELL. 4 .»y.tlmu:ﬂegm Lakhely: LA00 Meldoualu
Godisale CSergpeshesn W D04 L.

Szem. ig. szama: ... 1\ A hgyMn Szem. ig. szdma: Cl MR

*a nem kivant rész térlendo



2. sz. melléklet

Matészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kolcsey u. 12.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahasznalo részére)

Alulirott, Stamuszné Végh Anikd kartyahasznalé tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékcikk és egyéb eszkidz kezelése, hianytalan elszamoldsa tekintetében teljes anyagi

felelosség terhel.

Matészalka. 2015. év  december hé 19 nap

kartya hasznalo*®

szem. ig. szAma

Tant 1. Tan1 2.

Név :..Sw'.\\_. domaas Név @ Qumgkr delaas
Lakhely: .aT3H. .22 plwssipoan... Lakhely: D00, MHldnatm
Coyodkase o G RAATLEL Y (SN
Szem. ig. szama: Lohlnhgy M Szem. ig. szama: Cl MINA

*3 nem kivant rész térlendd



3. sz. melicklet

Maitészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kolesey u. 12,

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetése esetén)

Felvéve: 20......... BV reirenre e, ho e napjan a
pénztar helyiségében.

Jelen vanmak: e befizetd
...................................... pénztaros
...................................... ellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartisa,

A mal NAPON megjelent pénztarunknal (lakcime:

........................................ VALOS, KOZSEE ...ivicevvviemreerenrsnsmerseeneenc e .. 824m. Személyi ig. szdma

........................................................ ), hogy pénzbefizetést teliesitsen.

A pénztiros a pénz vizsgalata soran megallapitotta, hogy ....... db Ft cimleti

........................... SOTOZAt €5  wovvvevvioereeeseeen. SOTSZAMO bankjegy (érme) hamis, illetve

hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20.. A A hé ... -n

...................................................................... Kapta ..ooovovoerieecisrrscennenen.. VArosban /kozségben/.

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

kmf.

pénztaros pénztarellendr

Befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem: .

befizetd alairdsa



4. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Amely létrejétt egyrészrol
CSAlAGL 88 ULOMEY: ottt v ats e vt et a b et e
(szill. csaladi €5 UTOTIEV: ..ot
sziilhely; szLidO: o
AMYJA NEVE.D ettt e et e s s
2 1 PP PP TOUPP PPN
SZEIM, AZOMNOSIIO SZANMNT ittt iene e e iiecan e is et ine e m i eene s ber s e e nna e rae e bt e s san et

mint meghatalmazo (tovabbiakban: Meghatalmazoé);

masrészr)
CSAAAI €8 UEONEV: ottt e et
(sziil. csalddi €5 ULONEV:  Looiiiiin e
sziilhely; szillid8: o s
ANYJATIEVE..  eiiiieeieee et e s e e \
LAKIK. e e e e
SZENML AZONOSIIO SZAIE. o\ttt it iea ettt cenaas e i e tih s it e s aa e r e e naaa et )

mint meghatalmazott (tovabbiakban: Meghatalmazott) kozott alulirt helyen ¢és iddpontban az

alabbiak szerint:

Jelen  okiratban a  Meghatalmaz6  meghatalmazza  Meghatalmazottat, — hogy a

............................................... Szakképzési Centrum,
...................................................... s e TR e lisZL alathl
hazipénztarabol a meghatalmazonak  jaro munkabérét, egyeb jaranddsagat
.............................................................................. a meghatalmazo helyett atvegye.

Jelen meghatalmazas az alairas napjato! kezddden egy alkalomra sz6l6 eseti, tobb alkalomra sz0l6
alland6* meghatalmazas.
Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezot jovahagyolag irtak ala.

Kelt: .o g e BV i hé ..... napjan.

Meghatalmazo Meghatalmazott

Eléttiink, mint tandk el6tt:

Csaladi és uténév: Csaladi és utonév:
lakeim: lakcim
személyi ig.szam: személyi ig.szdm

alairas alairas



5. sz. melléklet

Matészalkai Szakképzési Centrum
Mitészalka, Kolcsey u. 12,

Ertesités az elszamoldsra kiadott 6sszegekkel hatiridére el nem szimolé dolgozékrél

gazdaségi foigazgatd helyettes részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiizétt hataridére nem szamoltak el az elszamolésra kiadott
eldlegekkel:

. , Elszamolasra kiadott , , . e
Név Beosztas N Elszamolasi hatarido
Osszeg

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra kiadott
elolegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

peénztaros



6. sz. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 200 hé ... napjan a .................. Szakképzési Centrum
.............................. ,utcahsz alatti

intézmény hivatalos helyiségében.

Targy: Hazipénztér atadas-atvéte].
Jelen vannak: ... pénztarellendr

................................ pénztar ataddja

................................ pénztar atvevije
A Szakképzési Centrum pénztarosi teenddit
200.... év he ... napjatél a  korabbi  pénztaros  helyett
................................................ miatt ..o lAtja el

Emiatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:

Pénztarjelentés (sorszam tol-1g)

Kiaddsi pénztirbizonylal ... i (sorszam tol-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszam tol-ig)

Keészpénzfelvételi utalvany ... (sorszam tol-ig)

Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa........oooc e, (db)

Készpénz ................... Ft, melyek osszege a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
Km.f

atvevd pénztarellendr pénztar ellendr



7. sz melléklet

Matészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kolesey u. 12,

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatisara

Felhatalmazom Bartha Norbert gazdasagi referenst a pénztarellentri feladatok ellatasara.
Az ellendrzést a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint latja el.

A felhatalmazas visszavonasig érvényes.

Matészalka, 2015, december LS.




Matészalkai Szakképzési Centrum
Matészalka, Kilcsey u. 12,

PANCELSZEKRENY KULCSANAK NYILVANTARTASA

8. sz. melléklet

Atadé neve

Atvevd neve

Atvétel oka

Atvétel idépontja




9. sz. melléklet
Matészalkai Szakképzési Centrum
Mitészalka, Kolcsey u. 12,

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idészak: 201................... 111 I ) I ——" ig

Készpénzfizetési szamla,

nyugta sorszima (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Bevételi jogcim

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti dsszeget &s az Gsszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hianytalanul
atvettem. Az Gsszeget 8 .....ccoceiiinennnn szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztirba

bevételeztem.

pénztaros




10, sz. melléklet

Matészalkai Szakképzési Centrum
Mitészalka, Kolesey u. 12,

JEGYZOKONYV
pénztari eltérés esetére

Késziilt: ... €V i ho e napjan a

.................................................................. hazipénztar helyiségeben.

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

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany

kozti eltérés kivizsgaldsa.

A mai napi pénztarzarlat utan

................... FU BZAZ ooe oo ie et et e e et ee e et e e e, TOTINE tBbDleEE,®

illetve .................. Ft, BZAZ ot e e e forint
hiany* keletkezett,

melynek okdt a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek rhiatt a pénztiros
— atébbleteta ... szami bizonylaton bevételezte*®
— ahianyt jelen jegyzOkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

K.m.f.

Pénztaros pénztareltendr

* A nem kivént rész torlendo!



Megismercsi nyilatkozat

I'1. sz. melléklet

A Matészalkai Szakképzési centrum 2015, december 19 napjatdl hatdlyos Pénzkezelési szabélyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kiteles vagyok betartani/betartatni,

Név Feladat, Datum Alairas

hataskér
Nagy Katalin pénztaros 20151219

Uy, Cohm_
K& Istvanné pénztar-helyettes 2015.12.19 Vi
Bartha Norbert pénztarellendr 2015.12.19
: @‘Q \'db“\
Szép Tamdsné érvényesitd 2015.12.19. L
T Tow s

Stamuszné Végh Aniké kinestari kartya 2015.12.19. .

tulajdonos/ ellenjegyzd Qc\ﬂjm\
Dr.Bugya Laszio igazgato/kotelezettségvallale | 2015.12.19
Nagy Jozsef igazgatd/kitelezettségvallalo | 2015.12.19. @/’ 7
Sié Andrea igazgatd/kitelezettségvallalo | 2015.12.19. 8 iy ﬂ"dﬁ(
Szaboné Lipkovics 1ldikd igazgatd/kitelezettségvallale | 2015.12.19. /1’4' NS |

P "'—/%2:6—" A
Péter [stvan igazgatd/kotelezettségvallalé | 2015.12.19. " %‘7
Kun Zsoltné pénzkezeld 2015.12.19. \_?C_LM Z% . \
ok

~\ L . ] p .
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