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A szamvitelr6l sz6lo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas
szervezeti beszamoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagair6l szolé 4/2013. 1.11-
t61 hatalyos kormanyrendeletben t6rténé elbiras szerint az dllami koltségvetésbdl gazdalkodo
intézmények szamviteli politikajanak kotelezé négy tartalmi eleme koziil az egyik a pénz- és
értékkezelési szabalyzatuk elkészitése és hasznalata a gyakorlatban.

Ezen k6vetelmény alapjan készitette el a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és
Kollégium (tovabbiakban: Iskola), a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatat, mint a Szamviteli

Politikaja egyik kotelezd mellékletét (tovabbiakban: Szabéalyzat).

A szabalvzat elkészitésénél figvelembe vett jogforrasok:

a. A szamvitelr6l sz616 2000. évi C torvény

b. Az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. térvény, (tovabbiakban: AFA)
¢. Az addzas rendjérdl szold 2003. évi XCIL. térvény

d. Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, (tovabbiakban: Aht.)

e. Az dllamhéaztartasrOl sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet, (tovédbbiakban: Avr.)

f. 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamviteli rendjérol.
g. A pénzforgalmi szolgaltatas nytjtasardl sz616 2009. évi LXXXV. térvény
h. A pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIIL. 6.) MNB rendelet

i. Az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekr6l szo16 46/2007.(XI1I. 29.)
PM rendelet

j. abiztositokrdl €s a biztositasi tevékenységrdl sz616 2003. évi LX. Torvény
k. A MAK altal kozzétett Kincstar szabélyzat.

I. Altalanos rész

1. A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja

Ahhoz, hogy naprakész, pontos pénziigyi informéci6é alljon rendelkezésre, a gazdalkodasi
rendszert szabalyozni kell. A kelléen szabalyozott rendszer biztositja, a megfelelé pénziigyi

fegyelmet, tovabba a szdmviteli, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok érvényesiilését.
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Jelen Szabalyzat fejezetei atfogjak a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és
Kollégium pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységét. A szabalyozis célja, hogy biztositva
legyen:

e afolyamatos pénzellatés,

o pénzbefizetések-kifizetések szabalyszerli utalvanyozasa,

e utalvanyozasok ellenérizhetsége,

o apénzkezelés, - szallitas, - tarolas, - 6rzés biztonsaga.

A Szabalyzat biztositja:

e aszamvitell, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok, més bels6 szabalyzatok ide
vonatkoz6 elbirasainak és kovetelményeinek érvényesiilését,

e apénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasok szigori rendjének vald
megfelelést,

e arendszer ellendrizhetd biztonsagos voltat,

e a Fiy Andras Mezdgazdasiagi Szakképzé Iskola és Kollégium teljes
szamlapénz- €s készpénz forgalmanak atfogasat,

e aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat

e a bels6 kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informéacié nytjtasat a
pénzforgalomrol.

A Szabdilyzat fontos feladata, hogy:
- minimalisra cstkkentse a készpénzes kifizetéseket,
- ahazipénztar mikodtetése sordn biztositsa a pénz- és egyéb értékek védelmét,
- érvényesitse a sajatossagainak megfeleld ésszerii megoldasi modokat.
A Szabalyzat tartalmazza:
- apénzkezelés altalanos eldirésait,
- ahazipénztdr miikodési rendjét,
- apénzmozgasok bizonylati rendszerét,

- a készpénzek, az értékpapirok megbrzésének, kezelésének, nyilvantartdsanak
szabalyait.
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2. A pénzkezelési szabadlyzattal szembeni kovetelmények

A Pénzkezelési szabalyzatban kotelezd rogziteni a kovetkezOket:

a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténé) lebonyolitasanak
rendjérdl,

a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,

felel0sségi szabalyairdl,

a készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszk6z6k k6zotti forgalomrol,
a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,

a napi készpénz zard dllomany maximalis mértékérdl,

a készpénzéllomany ellendérzésekor kdvetendd eljarasrol,

az ellen6rzés gyakorisagarol,

a pénzszallitas feltételeird],

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,

a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

3. A Pénzkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisdért
felelos személyek kijelolése

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, tartalmanak megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az

Iskola gazdasagi vezetdje a felelds. A Szabalyzatot az Iskola Igazgat6ja hagyja jova.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt az Szt. és az Aht. elbirésai, vagy ha a

szabdlyzat elfogadésakoi fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,

amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

I1. A pénzkezelés részletes szabalyai

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium a Foldmiveléstigyi

Minisztérium iranyitasa és fenntartasa alatt mikodik.

A koltségvetési szerv térvényességi felligyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal 14tja el.

Tevékenységét az alabb felsorolt dokumentumek alapjan végzi:

Fay Andras Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium alapité okirata, mely

2016. augusztus 17-én kelt, iktatéoszama IfPF/958/2/2016.



-  Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium vagyonkezelési
szerz6dése, mely 2014.04.02-an kelt. Az Iskola kincstari korbe tartozé kincstari
pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari tigyfél.

A jovahagyott milk6dési kiadasok teljesitésére szolgalo koltségvetési tamogatés finanszirozasa
az Iskola szadmlajara havi idéardnyos atutaldssal torténik.
A felhalmozasi kiadasokhoz kapcsolddo koltségvetési tamogatas-rész finanszirozasa - igénylés

alapjan - teljesitményardnyosan torténik.

1. A koéltségvetési szerv pénzeszkizeinek kore
1.1 Szamlanyitas és —vezetés szabalyai

Az Iskola altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal (tovébbiakban MAK,
Kincstar) szdmlapénzforgalommal, kisebb része készpénzforgalommal €s csekken bonyolodik
a hatalyos rendelkezések szerint.

Szamlanyitds és szamlavezetés:

A kincstari korbe tartozd szamlak megnyitasaval, megsziintetésével, a szamla-torzsadatokban
bekovetkezett moédositassal, a szamlavezetéssel kapcsolatos teendéknél az Avr. és a Kincstar
szabélyzat el6irasai szerint kell eljarni.

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium, mint szamlatulajdonos,
illetve annak erre feljogositott vezetdje alairas bejelentd nyomtatvanyon koteles bejelenteni a
Kincstar teriiletileg illetékes fidkjahoz a szamlaja feletti rendelkezési joggal felruhazott
személyeket, azok aldirasait, valamint a hasznalando6 bélyegzdlenyomatot. Minden szaml4jahoz
kiilén aléiras bejelent6t kell benyijtani.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési
megbizasok alairasaval, és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

A rendelkezési jogosultsag Osszegszerli korlatozdsédra nincs lehetéség, azonban a
szamlatulajdonos szervezet vezetdje kikotheti, hogy a rendelkezés egyik alair6janak a
bejelentésében kiilon megjelslt személynek vagy személyeknek kell lenni.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig vagy az alairas bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az
1j alairok bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. Az alairdk személyének
kijelolése, az alairasi cimpéldany eljuttatdsa a szdmlavezetd pénzintézetekhez a gazdasagi

vezetd feladata.



A szamlak feletti rendelkezési jog, két jogosult egyiittes aldirdsaval, elektronikus dton —
chipkartyak — alkalmazéasaval is gyakorolhaté a Kincstar altal hasznélt informatikai rendszeren
keresztiil.

Az elektronikus alairdsra jogosultak kiilon bejelentésre keriilnek a MAK-hoz, aki — azonositas
utan — résziikre az elektronikus alairast lehetévé tévé chipkartyat kiadja.

A Kincstarhoz lejelentett bélyegzé hasznalatb6l torténd kivonasa esetén — beleértve az
eltulajdonitast, fizikai kopast stb. — szintén az alairas bejelentd kartonok 1jboli elkészitésével
és azokon madr az ) bélyegz6 lenyomat feltlintetésével kell a valtozast bejelenteni.

A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szamlédkhoz kapcsolédo jogokat és

kotelezettségeket részletesen a pénzforgalmi szdmla szerzddése szabélyozza.

1.2 A koltségvetési szerv altal alkalmazhaté fizetési médok

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban fizetési mod)
kotelez6en nem irja eld, a felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak meg.

Az alkalmazand6 kifizetési modok a kovetkezdk:
o atutalas
» egyszer( atutalas
® csoportos atutalds
o csekk,
o készpénzatutaldsi megbizas
o készpénzfizetés

Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamldk kozotti fizetési modban nem
allapodtak meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A Kincstari pénzforgalmi szamlakon bonyolitott forgalom tranzakcids kodok hasznalataval
torténik. Az alkalmazott tranzakcios kodokat a Kincstér szabalyzata tartalmazza.

A Kincstarral tortén6 pénzforgalmi szamla-, és készpénzforgalom lebonyolitasdhoz kizardlag a
Kincstar altal rendszeresitett formanyomtatvanyok hasznélhatdak, melyeken valamennyi, az
azonositashoz sziikséges adatot fel kell tiintetni. A nyomtatvanyokat — a bejelentésnek
megfeleléen — minden esetben kettés alairdssal kell ellatni €s a bejelentett bélyegzot kell

alkalmazni.



1.2.1. Atutalds

Az atutalasi megbizassal a koételezett megbizza a pénzintézetet, hogy pénzforgalmi szamlaja
terhére meghatarozott Gsszeget utaljon at a jogosult pénzforgalmi szamléja javara.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benytjthaté.

A pénzintézettel torténd megallapodés alapjan az atutalasi megbizas értéknap feltiintetésével is
benyujthatd. Ebben az esetben a szamlan torténd terhelés e napi hatallyal térténik.

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium gazdalkodaséban kizardlag —
az arra jogosultak altal — mar utalvanyozott, ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak
megfelel6 alaki, tartalmi kellékekkel rendelkez6, és a megfelelé dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.

A forintban kiallitott szamlék utalasa a Giro Zrt-vel kotott szerzodés alapjan az Elektra nevil
programok keresztiil elektronikusan torténik, az igazgatd altal kijelslt személyeknek biztositott
utalé kartyaval é€s jogosultsagoknak megfelelden. Az utalast minden esetben két személy
engedélyezi.

Devizas szamlak kifizetése papir alapon torténik a Méak altal eldirt nyomtatvanyon és modon.

1.2.3. Készpénzfizetés

A hazipénztari kifizetések - a készpénzkifizetések csokkentése érdekében — esetében altalanos
szabaly, hogy személyi juttatisok nem, illetve a dologi kiaddsok 200.000 Ft, azaz

Egyszazezer forint értékhatarig fizethet6k készpénzben.

1.3. Fedezetvizsgalat

A pénzforgalmi szamldkra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben kettds
fedezetvizsgalaton kell atesniiik, kiilonos tekintettel — a jogszabéaly szerint — elbzetes
kotelezettségvallalas bejelentési kotelezettség ald esé atutaldsokra.

Az esetlegesen fedezet-, vagy el6iranyzat hidny miatt visszautasitott tételek esetében a
gazdasagi vezet( értesiti az Iskola igazgat6jat a meghitsulds tényérél, aki ezt kovetden koteles
a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni annak érdekében, hogy a kifizetés fedezete

miel6bb rendelkezésre alljon.

1.4. A pénzforgalmi szamlara térténo befizetés modjai:
o készpénzbefizetés — Kincstarnal,

o készpénz-atutalasi megbizassal.



1.5. Kincstari szamlak

A Kincstar a Fdy Andrias Mezégazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium részére
koltségvetésének teljesitésére, feladatai végrehajtasahoz

- el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamlat,

- palyazati elszdmoldsra elkiilonitett szamlat vezet (pl. eurépai uniés programok

célelszamoldsi forintszamla)

1.5.1. eloiranyzat-felhaszndldsi keretszamla

A Fay Andris Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium gazdalkodasanak
lebonyolitasara szolgél az eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla. Az el6iranyzat-felhasznalasi
keretszamla megnyitasanak, illetve megsziintetésének kezdeményezése a Kincstarnal az

irdnyito szerv feladata.

Bank neve: Magyar Allamkincstar
Bank cime: 1139 Budapest, Vaci 0t 71.
Giro szama: 10032000-00333881-00000000
. Eléirdnyzat-felhaszndlasi
Elnevezése: ;
keretszamla
Pénznem HUF

1.5.2. palyazati elszamoldsra elkiilonitett szamla

Az eurdpai uni6s programok célelszamolasi forintszamla, a tAmogatési szerz6désbél ered6

elszamolasok lebonyolitasara szolgal6 szamla.

Bank neve: Magyar Allamkincstar
Bank cime: 1139 Budapest, Véaci 0t 71.
Swift kod: HUSTHUHB

Levelez6 bank SWIFT kod: MANEHUHB

IBAN széma: 31252713%04885 10001019
Elnevezése: Devizaszamla

Pénznem EUR




1.7. Egyéb kartyak hasznalatanak rendje

Az Iskola rendelkezik 1db tizemanyag kartyaval. A gépjarmiivezetd az iizemanyag vasarlast
kizar6lag a MOL Nyrt. altal kibocsatott, a gépjarmii forgalmi rendszamara kiadott MOL
kértyaval végezheti.

Kartyabirtokos: a gépjarmiivezetd

A kartya elvesztésébol eredd karért a gépjarmiivezet a Munka térvénykonyve, valamint a Kjt.
kartéritésre vonatkozd rendelkezései szerint feleldsséggel tartozik. A kértya elvesztését azonnal
be kell jelenteni a MOL Nyrt-nek.

A MOL kartya hasznalataval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozd szerzddés

tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni

2. A pénzkezelés személyi és tirgyi feltételei, felelGsségi szabdlyok
2.1. Hazipénztar

A Féay Andras Mezbgazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium a készpénzforgalméat az erre a
célra kialakitott hazipénztarban bonyolithatja.
A Fay Andras Mezbgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium készpénzt csak az Avr. alapjan
az alabbi kifizetések teljesitésére igényelhet:

- akészlet- és kis értékii-, és egyéb targyi eszkoz beszerzésekre,

- areprezentacids kiadasokra,

- tovabba egyes kisosszegli szolgaltatasi kiaddsok
készpénzben t61téné teljesitésére.

A hézipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére hasznalhatja fel az iskola, mivel a
bevételek befizetése és a készpénz felvétel a Magyar Allamkincstar bankfickja a az iskola
kozotti tavolsag miatt plussz koltségekkel és nagy id6 raforditassal oldhato meg.

A 300.000 Ft feletti Osszeget készpénz-atutalasi megbizassal kell az Iskola eldiranyzat-

felhasznalasi keretszamlara befizetni.

2.1.1. A hazipénztir miikidése

A hazipénztar a Fay Andrds Mez6gazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium mikodéséhez
sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort szamad4su nyomtatvanyok) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megbrzésére kijelolt helyiség.
A hézipénztarban kell kezelni

- a Fay Andris Mezégazdasigi Szakképzé Iskola és Kollégium elSirdnyzat

felhasznalasi keret szamlajarol felvett készpénzt,
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- akészpénzben teljesitett befizetéseket (pl.: téritési dijak).

2.1.2. Biztonsdgi eloirdsok

A hazipénztarban a készpénz, és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeirdl a gazdasagi
csoportvezetd €s Iskolavezet6 koteles gondoskodni. A rendelkezésére 4l helyiségek koziil a
hazipénztart a vagyon fizikai-, személyi stb. védelmi szempontok figyelembevételével kell
kijel6lni.

A hézipénztar helyiség ablakat és ajtajat raccsal kell felszerelni.

A pénztarban a pénzkezelés helye gy keriilt kialakitasra, hogy arra illetéktelen személy nem
kozelitheti meg.

Az Iskola hdzipénztaraban készpénzt kétzaras lemezszekrényben kell 6rizni. A pancélszekrényt
ugy kell elhelyezni, hogy a pénzkezelés biztonsaga a lehetd legnagyobb legyen.

A hazipénztar kulcsaihoz azok a dolgozok férhetnek hozz4, akik a helyiségben dolgoznak.

A pénztarkulcs elvesztését vagy eltiinését haladéktalanul jelenteni kell a gazdasagi vezetének,
akinek a pénztdrban elhelyezett pénzeszkozok és egyéb értékcikkek megdvasa érdekében

sziikséges intézkedéseket soron kiviil meg kell tennie, a zarakat azonnal ki kell cseréltetnie.

2.1.3. Hazipénztar pénzelldtisa

A hézipénztar pénzelldtdisa a Magyar Allamkincstarnal vezetett eléiranyzat felhasznalasi
keretszdmlarol felvett készpénz itjan biztosithato.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimleteirdl.

Ennek keretében a pénztaros:
o felméri a pénztar pénzsziikségletét,
o Osszeallitja a cimletjegyzéket,

o az elbirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

o biztositja a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t6rténd - alairasat.

2.1.4. A pénzszillitis feltételei

A hazipénztar mikodéséhez szitkséges készpénz Kincstartdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:

o 200.000.- Ft értékhatarig 1 6 dolgozd, kisér6 nélkiil,
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o 200.001,- Ft-t6l 1.000.000 Ft-ig 2 6 dolgozd,

o 1.000.000 Ft feletti pénzdsszeg esetén 1 {6 dolgozo + 1 6 kisér6 (gépjarmiivel)
jogosult.

A pénzszallité(k) a rendeltetés helyét a legrovidebb ton koteles elérni, az utat megszakitani
nem szabad. A pénz szallitdsdval megbizott dolgozdkat a pénz szallitasa kézben mas feladattal
megbizni nem lehet (a pénzszalliték nem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket a
pénzszallitas biztonsagos lebonyolitdsaban). A kiséroknek szorosan a pénzszallité oldalan kell
haladnia. Pénzszéllitdssal csak az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozo, illetve
fegyveres személy (esetleg kizardlag pénzszallitasra felhatalmazott szervezet alkalmazottja)
bizhaté6 meg. A pénzszallitdsra megbizast ad6 vezetd koteles a pénzszallitassal megbizott
dolgozoval a feladat ellatdsaval kapcsolatos eldirdsokat ismertetni, ezek betartasat
1d6kozonként ellendrizni. Amennyiben mindig ugyan azok a személyek végzik a pénzszallitast,
felel6sségiik korét veliik irdsban k6zoIni kell.
A készpénz felvételével és szdllitasdaval megbizott dolgozok feleldsek az dltaluk dtvett
készpénzért. A felel@sségiik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a
pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette. A
300.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrmek vagy

helyettesének is jelen kell lennie.

2.1.5. készpénzkezelés szabalyai

A készpénz kezelését a hazipénztarban nagy dvarossdggal, figyelemmel kell végezni. A
hazipénztarban nem fogadhato el:

o hianyos, rongélédott, megesonkult bankjegy,

o olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok (pl. szandékos rongalds) miatt vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

A pénzvalédisag vizsgélatara kiilonféle berendezések (példaul UV lampéak) alkalmazhatéak.
Ha pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 bankjegyet, vagy

érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, az ilyen pénzt vissza kell tartania és a befizet6t

jegyzokonyvileg meg kell hallgatnia, hogy hol, kit6l kapta az ilyen jellegii pénzt. A.

jegyzdkdnyvben rogziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat és lakascimét, valamint személyi
igazolvany szamét. A jegyzOkonyvet a befizetbvel ald kell iratni. Az alairds esetleges
megtagaddsanak tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az &tvett hamis vagy

hamisitvanynak latsz6 pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén
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- fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6
pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a Pest Megyei

Magyar Allamkincstéar Igazgatdsaganak.

2.1.6. A napi készpénz zdro dllomdnydinak maximdlis mértéke

A hazipénztari keret betartasa folyamatos feladat. A hazipénztarban 300.000 Ft-ot meg nem
haladé Gsszegii készpénzt szabad tartani. Ez a hazipénztarban tarthaté készpénzosszeg fels6
hatarat jelenti. A hézipénztarban sajat bevétel nem tarolhato, a pénztaros kotelessége, hogy a
napi bevételt megfeleld bizonylatokkal alatdmasztva és Ssszesitve a nap végén befizesse az
Iskola Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat felhasznalési keretszamlajara.

A maximalis pénzkészletet specialis esetekben az Iskola Igazgatéjanak (megbizott

1gazgatdjanak) engedélyével, megfeleld indoklassal meg lehet emelni.

2.1.7. Nyitva tartds

Az iigyfelek pontos tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fiiggeszteni a hazipénztari érakat (nyitvatartasi rendet). A nyitva tartas
meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a pénzellatds és elszamoltatas zavartalanul
lebonyolithat6 legyen, és elég id6 alljon rendelkezésre az eldkésziileti és zarasi munkalatok

ellatisara. A napi pénztari 6rdkat a gazdasagi csoportvezetd allapitja meg.

Pénztari orak: hétfo: 09:00 - 15.00
szerda: 08:00 — 14.00
péntek: 08:00 - 12.00

2.1.8. pénzkezelési munkakiorik

Az lIskola készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikodését az alabbi
feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek atjan az Iskola vezetdje koteles biztositani:

- pénztaros,

- pénztarellendr,

- pénztar helyettes.

A felsorolt munkakoérokre kijel6lt személyek részére a megbizast irasban kell kiadni.
2.2. A pénztiros és helyettese

A pénztaros feladata a készpénz, értékcikk kezelése, megbrzése, kifizetések és bevételezések

teljesitése. A pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok, elszamolasok vezetésére, a pénztaros



tavollétében helyettest kell megbizni. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt
irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1, 2. szdmt melléklet). A nyilatkozat megérzéséért a
gazdasagi vezetd felel6s.

A pénztaros fo feladata:
o akészpénzsziikséglet felmérése,
o akészpénz igénylése, felvétele,
o sziikség esetén a készpénz Magyar Allamkincstarté] torténd felvételének eldkészitése,

o az el6irdnyzat felhasznélasi keretszamlardl (kartyafedezeti szamlarél) felvett pénz
bevételezése,

o apénztarban tartott készpénz, egyéb anyagi értékek szabalyszerti, elkiilonitett kezelése és
megorzese,

o azalapbizonylatok elfogadas eldtti alaki, tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
o abizonylati fegyelem betartasa,

o abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

o az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

o a pénztarzarlatra vonatkozé elbirasok betartasa,

o anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

o idészaki pénztarjelentés elkészitése,

o gondoskodik a varhaté kifizetéseknek megfelelé mennyiségli és cimletli készpénz
biztositasarol.

A pénztari feladat ellatisara a megbizst a gazdasdgi vezetonek kell kiadni. A dolgozd
feladatait a vezetSje 4ltal kiadott munkakori leirds tartalmazza, amelyet a pénztaros
tevékenységének megkezdésekor aldirasaval koteles tudomdsul venni. Ugyancsak alairasaval
tartozik 1gazolni azt is, hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.
A pénztaros a munkahelyét — akér révid idére is - elhagyva, kételes a pénzt a lemezszekrénybe
elzarni, és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.
A pénztaros csak olyan személy lehet, aki a pénztarosi feladatok ellatidsara szakmailag
alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal biintetlen el8életet igazol és a pénztarosi teendék nem
Osszeférhetetlenek egyéb tevékenységével vagy helyzetével.

Nem lehet pénztiaros az a személy, akit:

* Az Iskola szamlai feletti rendelkezési (alairasi) joggal,
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= A kezelésében 1évd koltségvetés kiadasi el6iranyzata terhére utalvanyozasi, ellendrzési
vagy ellenjegyz6i jogkorrel rendelkezik,

= apénztarban tarolt idegen pénzeszk6zok és értékek feletti rendelkezési joggal bir.

Nem lehet pénztari ellendr az a személy, aki a pénztarossal csaladi vagy rokonsagi kapcsolatban
all.

Az utalvinyozd és a pénztari ellendr alairds mintdjat a pénztarosnak at kell adni €s azt a
pénztarban ki kell fiiggeszteni (8. sz. mellékletben is az aldiras mintanak meg kell lennie). A
jogositottak névsordnak aktualizdlasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasabol végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit az 4tadd és az atvevd
személyi anyagdban meg kell Orizni. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevén
kivil a gazdasidgi vezetonek 1is jelen kell lennie. A pénztar atadas-atvétel elétt a
nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kiviil a
kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni, aki koteles meggy6z6dni

az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérol.

2.3. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése, a pénztarban szabalyszertien
kezelt anyagi értékek, szigori szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres ellendrzése.
Az alaki és tartalmi ellendrzés soran a pénztarellenérnek meg kell vizsgalni, hogy
o az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek megfeleléen utalvanyoztik-,
érvényesitették-e,
o akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket,
o apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,
o a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
o apénztari be- és kifizetések bizonylatara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,
o apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,
o a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairdsok,
o a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran a

pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:
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e a peénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok,
e atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
A pénztarellenér koteles az ellen6rzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékcikk nyilvantartast
kézjegyével ellatni.
A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokrol, eltérésekrdl jegyzOkonyvet kell

felvenni a vonatkozo6 melléklet szerint.

2.4. Ervényesitd

A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt okmanyok (szerz6dés, megrendelés, megallapodas)
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat.

A teljesités igazolasara az Iskola hatalyos Kételezettségvallalasi Szabalyzataban meghatéarozott
egyének jogosultak.

A teljesités igazolds alapjan az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazold okmdnyokat,
elszdmoldasokat alaki, tartalmi €s szamszaki szempontbdl kételes ellenérizni.

Az érvényesités sordn meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbol a szempontbdl, hogy az
eléirasoknak megfelelnek—e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta—e ki, a
szamitasok helyesek—e, stb.).

Az érvényesitd egy napon nem végezhet pénztarellenéri vagy utalvanyozoi feladatot.
Ervényesitést a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglaltak el6irasai szerinti dolgozd

végezhet.

2.5. Utalvanyoz6 feladata

Az utalvanyozasra jogosultak korét a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban tartalmazza.

Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését, a bevételek

beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

Az utalvanyozésra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes megvizsgalni, hogy:

- abizonylat tartalmazza—e a sziikséges adatokat, szdmszakilag helyes—e,

- abizonylatot az arra jogosult allitotta—e ki, a kiallitds jogos—e,

- csatolva vannak—e a sziikséges mellékletek,

- abizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkézik
biintetéjogi rendelkezésbe.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesité sem.
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2.6. Pénziigyi ellenjegyz feladata

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (XIL1.31.) korméanyrendelet 55. §
(2) elbirasainak figyelembe vételével a gazdasagi vezeté jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési feladatokat ellato személynek a fels6oktatdsban szerzett pénziigyi-
szamvitell végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzetiséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénzigyi ellenjegyzés soran a kotelezettségvallaldsra vonatkozé szabalyok megfeleld
alkalmazasaval kell eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak korét a Kotelezettségvallalasi szabalyzat melléklete
szerinti nyilvantartasban rogziteni kell.

Amennyiben a kitelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elirtaknak,
a peénziigyl ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, és a
kotelezettséget véllalé munkaltatojat, az Igazgatd személyét illetden a fenntartd/feliigyeleti
szerv erre illetékesét. Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyité szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni. A vezetd a tajékoztatas
kézhezvételétél szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, €s
kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast. Aht. 37. § (1)-(4) bekezdései szerint.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult

személy alairasaval kell igazolni.

3. Penztari bizonylatok - nyomtatvianyok
3.1. Pénztari bizonylatok

A pénztari forgalom minden tételét bizonylatolni kell a Szt. 165.-169. §-aiban eléirtak szerint,
¢s a vonatkoz6 okményokat a hézipénztari forgalomban, valamint a nyilvantartasok
mellékleteként meg kell 6rizni. A készpénz kezeléséhez kapcsolédé bizonylatok szigort
szamadasi kotelezettség ala tartoznak.

A pénztéri bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette
Uj bizonylatot kell kiallitani, a "rontott” bizonylatot meg kell 6rizni. A pénztarbizonylatokhoz
minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapokmanyt.

Pénztari alapokmany lehet:
e szamla,
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készpénzfizetési szamla,

illetmény-kifizetés jegyzéke,

menetlevél, kikiildetési rendelvény stb.

3.1.1. Bevételi bizonylatok

A pénztarosnak a pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrs! kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, és felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartast kell
eldéllitani, melyet a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek kell hitelesiteni.

Minden hazipénztari befizetésr6l azonnal bevételi bizonylatot kell killitani. Az Iskolaban a
kényveld program altal killitott bevételi bizonylat alkalmazott.

A bizonylatot - a bevételezett 8sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetével ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell. A bizonylaton
rendelkezésre 4ll6 tovabbi alairas rovatokban

o apénztaros (kiallito),

o az Osszeg befizetdjének az alairasa,

o ellenjegyzd ( pénztarellendr, egyéb ellenbrzést végzd),
o utalvanyozd,

o érvényesito,

feladata végrehajtdsanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot kételes alairni (kézjeggyel,
ellatni).

A Magyar Allamkincstartél kézvetleniil felvett készpénz bevételezésér6l készitett bevételi
pénztarbizonylat maésodik példanyat csatolni kell a készpénzfelvételrdl sz6lé terhelési
értesitéshez vagy a pénzszallitd személynek atadni.

Kézi kiallitdsu bizonylat esetén a bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betiivel kell feltiintetni. A tabldzatos rész soraiban a bevételezd Osszeget a tranzakciés kod
szerint kell részletezni. A részletezett §sszegeket dssze kell adni és 6sszeadas eredményét az
Osszesen rovatban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden esetben
meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett sszeggel.

A befizetésre keriilé 0sszeget a befizetd jelenlétében meg kell szamolni. Az 4tvett pénzt
mindaddig, amig Osszegszerlien a bevételi alapokménnyal vagy a befizeté altal bemondott

Osszeggel nem egyezik, mas pénzzel 3sszekeverni nem szabad.
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3.1.2. Kiaddasi bizonylatok

Minden hézipénztari kifizetésr6! kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Az Iskolaban a
kdnyvel6 program altal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat az alkalmazott.

Kézi kiallitast bizonylat esetén a kifizetendé &sszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a kifizetendé Gsszeget - a szamlarendben
eldirt - jogeim, kdnyvelési szamlaszam, kod, stb. szerint részletezni kell. A pénztaros csak
szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozisra jogosult személy aldirdséval (kézjegyével) ellatott
kiadasi bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. Az utalvanyozas jogosultsagat a
pénztarban elhelyezett utalvanyozésra jogosultak névsora alapjan kell ellendrizni.

A kiadasi pénziérbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolds). A pénztaros csak szabélyszertien kiallitott,
utalvanyozott, ellenjegyzett kiadési pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbél a pénzt.
A pénztarosnak a kifizetési pénztari alapokméany kézhezvétele utan meg kell gy6z6dni a
bizonylat helyességérél, valamint arrél, hogy az utalvanyozé jogosult volt-e az utalvanyozasra
€s alairdsa megegyezik-e a cimjegyzékben szereplé alairassal.

A penztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-
e a pénz felvételére. A pénz 4tvevbjének személyazonossagat és a pénz atvételét sajat
alairdsaval (meghatalmazas esetén is) elismeri.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt A kifizetés megtdrténtekor a
kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet8) ala kell irnia. Az utalvanyoz6, ellenér
ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alairni.

A rendelkezésre all6 tovabbi rovatokban
e apénztaros,
e az 0sszeg atvevdjének az alairasa,
e az utalvinyozo,
o cllenjegyz0 (a pénztarellendr, egyéb ellendr),
e ¢rvényesitd

feladat végrehajtdsanak igazolasaul a kiadasi pénztérbizonylatot kételes alairi (kézjegyével
ellatni).
A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, ellendrzott, érvényesitett, ellenjegyzett és

a jogosult személy utalvanyozisaval ellatott pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az
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érvényesités, utalvanyozis, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokmanyon is
torténhet.
A bizonylat alapjan Osszeallitott készpénzt az iigyfél jelenlétében &sszeg szerint le kell

szamolni.

3.1.3. Pénztdrjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - teljesitését megeldzden vagy azt
kovetben azonnal - id6sorrendben a napi pénztéarjelentésbe fel kell jegyezni.
A pénztérjelentés céljara a kényvviteli program ,,Napi pénztérjelentése” szolgal.

A pénztarjelentés egy példanyban késziil.

3.2. Pénztarzarlat

Pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol tavozik. A
héazipénztar zarlataval, valamint a pénztar ataddsnal az 4tvevének, az atadonak és az ellenérnek
jelen kell lennie, az atvevd az atvételt (,Atvettem és az anyagi feleldsséget elismerem”
szbvegrész hasznélatdval, sajat kezi alafrasdval, név, datum) a pénztirjelentésen koteles
igazolni. Az atvétellel az atvevore szall 4t az anyagi felel6sség.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztarosnak:

o cimletenkénti részletezésben meg kell allapitani a készpénzallomanyt,

o a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és a kiadasok végdsszegét,

illetve — ha van - ebb6l az el6z6 id6északi készpénzmaradvany figyelembevételével a

pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget.

3.3. Pénztareltérés kezelése, - ellenérzés

Ev végével a pénztarban 10 000 Ft-ot meg nem haladé pénzkészlet maradhat.

A pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valésagos
készpénzmaradvannyal. Az egyeztetés megtorténtét alairassal a pénztarjelentésen igazolni kell.
Pénztareltérés esetén jegyzokonyvet kell felvenni a jelen szabalyzat erre vonatkozo melléklete
szerint. A pénztarzarlatot ebben az esetben a pénztarjelentés hatoldalan, erre a célra
rendszeresitett részen kell levezetni. A jegyzOkdnyvet az illetékes gazdasagi csoportvezetd,
valamint a pénztaros is koteles alairni (4tvétel alkalmaval az atadénak és az atvevének is ala
kell irni).

Pénztareltérés esetén a kovetkezéképpen kell eljarni:
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e amennyiben a pénztiros a pénztari Ordk alatt pénztarkiilonbozetet észlel,
észrevételét azonnal koteles kozolni a gazdasagi csoportvezetével, aki azonnal
peénztarzarlatot rendel el (pénztarzarlat esetén az elézdekben foglaltak szerint
kell eljarni),

e a pénztarzarlat alkalmaval mutatkozd eltérésnél a hianyrdl vagy tébbletrdl a
zarlat alapjan jegyz6konyvet kell felvenni;

* a jegyzOkonyvben rogziteni kell az eltérés Gsszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felel6s dolgozd nevét és a rendezés modjat.

A jegyzO6konyv szerint "tobbletet" a pénztirba egyéb bevételként kell bevételezni. A
pénztarjelentésben a tobbletet a "zaré pénzkészlet" sora alatt "tobblet" megjegyzéssel fel kell
vezetni €s a zar6 egyenleget ennek megtdrténte utan Ujra meg kell allapitani. (A tényleges
készpénz €s az egyenleg egyeziségének érdekében a "szoveg" részbe is be kell irni a "t5bblet”
megjegyzeést, az dsszeget pedig a "bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

A jegyz6konyv szerinti "hidnyt" a kivetkezéképpen kell elszamolni:

e a hidny megtéritése esetén a pénztarjelentés "Zard pénzkészlet" sor alatt a
befizetett dsszeget "Hiany" megjeldiéssel fel kell vezetni és megjegyezni, hogy a
hianyt a pénztaros megtéritette,

s a kovetkezd napi pénztarjelentésben a kezd6 pénzkészlet 6sszegénél a befizetett
hidny &sszegét is figyelembe kell venni,

e ha a pénztirhidnyt a pénztaros nem fizeti be, a hianyt a "Pénztar szamlan"
kiadasként kell elszamolni; egyben a pénztarjelentés "Széveg" részébe is be kell
irni a "pénztarhiany” megjegyzést, az dsszeget pedig a kiadasi rovatba kell beirni;
a kovetkez6 napi kezdd pénzkészlet soraba tehat a hidnnyal csékkentett 6sszeget
kell beirni,

e a pénztarhiany kiegyenlitésérdl a gazdasagi csoportvezetének intézkedni kell; a
felel6s pénztaros a hidnyt vagy utélag egy dsszegben befizeti, vagy a fizetésébsl
levonjdk a megéallapitott részletekben; az illetménybél valo levonds jogszabalyi
eléfeltétele jogerds, a munkaltatéi jogot gyakorld vezetd altal irasban kiadott
kértéritési hatarozat.

Az ellenbrzésnek ki kell terjedni a pénztari allomany, a készpénzfelvételi utalvany
nyilvantartdsokkal valé egyezOségén kiviil a pénzkezelésre, valamint a pénz és egyéb
értékcikkek Orzésének biztonsdgira. A pénztari ellendr az ellendrzés elvégzését koteles

alairasaval igazolni.
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Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzdkionyvet kell felvenni, amit a gazdasagi csoportvezetonek, is ala kell irni.
A Jegyzékonyv szerinti tobbletet a pénztirba be kell vételezni, az esetleges hidnyt a

pénztarosnak be kell fizetni.

3.4. Készpénzfelvételi utalvany

A Készpénzfelvételi utalvany a Magyar Allamkincstarnal torténd készpénz felvételére szolgal.
A nyomtatvanyfiizetet a Magyar Allamkincstar bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt
egy példanyban kell kiallitani és az Allamkincstarnal bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a Kincstartol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz616 terhelési értesitéshez kell csatolni vagy a pénzszallitd részére atadni.

A készpénzfelvételi utalvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.5. Bizonylat-nyomtatvanyok

A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznalas el6tti és uténi nyilvantartasat kiilonos figyelemmel
kell elvégezni. A bizonylat-nyomtatvanyok szigorti szdmadés al4 tartoznak.
Azokat a pénztarosnak felhasznalasra torténé kiadas elétt az erre a feladatra kijelolt tigyintéz6
6rzi és tartja nyilvan. A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezbket kell
tartalmaznia:

e  sorszam,

® peénztaros részére torténd atadas idépontja,

e az atvevl neve,

e az atvevd alairasa.
A hasznélatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az arra kijelslt
tigyviteli alkalmazottnak kell megdriznie. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 5
évig, a kiaddsi-, bevételi pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatot - legalabb 5 évig kell
olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény alapjan.
A pénztarbol szigort szamadasu bizonylatot kiadni a gazdasigi csoportvezeté engedélyével
€s atveteli elismervény ellenében szabad a szigori szamadasi kotelezettség a bizonylat, a
nyomtatvany kibocsatot terheli, a szigort szamadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél
a kezeléstikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvéantartast kell

vezetni, amely biztositja azok elszamoltatsat.
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3.5.1. Rendszeresitett nyomtatvinyok

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre széléan, az ¢ célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. (A készpénz igénylés
elszamolasdra a B. Sz. ny. 13-134/V. szamli nyomtatvény szolgal.) A nyomtatvanyon fel kell
tintetni az Osszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogcimét és az elszamoldas hatéridejét.
Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszdmolasra kiadott ¢sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni. Az elszamolésra kiadott
Osszeg a rendszeres - ¢s jelen szabélyzatban rogzitett - esetektd] eltekintve, nem haladhatja meg
a cél] eléréséhez sziikséges mértéket.

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
e anyag- ¢s eszkoz beszerzésre,
o kikiildetési koltségre,
e szolgaltatas igénybevétele.

Kivételesen indokolt esetben az igazgaté vagy gazdasagi vezeté adhat irasban engedélyt a fenti

jogcimeken kiviil elszamolasra t6rténé kiadasra.

3.5.2. Az elszdmoldsra kiadott eldlegek

Az elszamolasra kiadott elélegek dsszege és elszamolasi hatarideje
e anyagbeszerzésre, postakoltségre, reprezentaciora kiadhaté elélegek osszegét a
jelen szabdlyzat vonatkoz6é mellékletei tartalmazzak, az ilyen cimeken kiadott
eldleggel a pénzfelvevd a bizonylaton feltiintetett hataridéig koteles elszamolni.
o kikiildetési koltségre, és az esetenként felmeriild kiaddsokra kiadott eléleg
Osszegét a konkrét sziikségleteknek megfelelden lehet kiadni; az ilyen jellegfi
el6legekkel a pénzfelvevs a feladat elvégzése utan, de legkésébb a bizonylaton
feltiintetett elszamolasi hatarid6ig koteles elszamolni.
A fenti célokra készpénzt csak személyre sz0l6, személyes elszamolési kotelezettség mellett
lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszdmolésra jabb Ssszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjelslt hataridé nem telt el
és ha a pénztaros igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.
Amennyiben az elszdmolésra kotelezett az eléirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el,
akkor azt a pénztéaros koteles a gazdasagi csoportvezetének jelenteni. Amennyiben a jelzett

vezet§ felszolitasa is eredménytelen, akkor az igazgaténak kell jelentést tenni.



Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegr6l a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni erre
a célra rendszeresitett szigora szémadésa bizonylat formajaban. A kimutatést olyan tagoldsban
kell felvezetni, hogy abbdl a kiadott el6legek kiilon-kiilon is kimutathatdk legyenek.

A nyilvantartasra fel kell jegyezni:

e apénzt atvevd dolgozd nevét,

e afelvétel idopontjat,

e akiadasi bizonylat szamat,

o afelvétel jogcimét,

e a felvett 6sszeget,

e az elszdmoldas hataridejét,

e atényleges elszdmolas id6pontjat,
o aténylegesen felhasznalt 6sszeget,
e avisszafizetés idopontjat,

Az elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hataridé betartdsanak

ellendrzése €s a nyilvantartas vezetése a pénztaros kotelessége.

4. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t61 kivonta
a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimlet(i érmék elveszitették
torvényes fizetbeszkoz jellegliket. A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, annak
érdekében, hogy a rendelkezésre all6 fizetbeszkozokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre
keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairdl a 2008. évi II1. torvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadésaval) t6rténd fizetés
esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megéllapitani €s
kiegyenliteni:

v a0,01 forintt6l 2,49 forintig végz8d6 Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0

v a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

v az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6d6 sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

v a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legk6zelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.
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A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) 4taddsa esetén irja el6,
de nem irja el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) 6sszeg, illetve a kerekitési
kiilonbdzet bizonylaton (nyugtan, egyszertsitett adattartalmi szamlan) valo feltiintetését, mivel

a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

5. Valutak kezelése

Alapfogalmak és értelmezések:

Valuta fogalma: Kiilfoldnek mindsiils orszdg térvényes fizetSeszkize. A fizetési forgalomban mindig készpénz
Jormdban vesz részt.

Deviza fogalma: Kiilfoldi pénznemre sz0l6 kivetelés, amelyet a devizamiiveletek végzésére felhatalmazott bankndl

nyitott devizaszamlan kezelnek.

Konvertibilitisok: A valutinak az a tulajdonsaga, hogy szabadon dtvdlthaté mésik pénznemre. Jegybanki szinti

konvertibilitds: A valuta, deviza dtvdltdsdra csak a jegybank jogosull.

Kiilsd konvertibilitas: A deviza dtvdlthatésdga esak a deviza-kiilfsldiekre vonatkozik.

Belsé konvertibilitds: Deviza belfoldiek is jogosultak devizat atvaltani.

De facto konvertibilitds: A valuta drvdltdsdhoz devizahatdsdgi engedély szitkséges.

De jure konvertibilitdas: Az dtvdltashoz nem kell hatésagi engedély.

Korlatozott konvertibilitds: Az drvdlthatdsag a fizetési mérlegnek csak a folyé tételeire terjed ki.

Teljes konvertibilitds: Deviza belfdldiek- és kilfoldiek is jogosultak datvaltani.

Arfolyamok:

Valutadrfolyam: Valamely valuta egységének egy mdsik orszdg pénzegységében kifejezett dra.

Devizaarfolyam: Egyik pénznemnek mdsik pénznemre sz6l6 dtvaltasakor alkalmazott drfolyam akkor, amikor a
tranzakcio nem jar készpénzforgalommal,

Vételi darfolyam: A valuta, deviza vételének kindlati dra. Kifejezi, hogy a hitelintézet adott napon mennyiért
hajlandé megvdsdrolni a valutat, devizar.

Eladasi arfolyam: A valuta, deviza eladdsanak kindlati dara.

Kozéparfolyam: A vételi és az eladdsi drfolyam dtlaga. Kiszdmitdsa: (vételi arfolyam + eladasi drfolyam) /2. Arra
szolgdl, hogy egy idétartamon beliili vdltozds alapjan a valuta, deviza drfolyamdnak alakuldsdt megfigyelhessék.
Keresztdrfolyam: Atvdltdshoz alkalmazzdk. Egy kézvetitd pénznem alapjan hatdrozzak meg a valutdk, devizdk
kozotti ardnyokat.

MNB adltal jegyzett drfolyam: A bank részérdl tett konkrét tizleti ajanlat, amely azt tartalmazza, hogy a bank a
kozéparfolyamon szerepld kiilfoldi pénznemeket mennyiért hajlandd venni, illetve eladni.

Fix drfolyam: Az drfolyamok az datvdltdsi ardny koriil sziik sdvban ingadozhatnak.

Kotott arfolyam: Az arfolyam hatésagilag rogzitett.

Flexibilis arfolyam: Az drfolyam a kereslet, kindlat hatdsdra szabadon viltozik.

A valuta le- és felértékelése:

Leértékelés: akkor kovetkezik be, ha a hazai infldciés rdta nagyobb a kitlfoldi inflacios ratandl. Oszionzi az
exportot, fékezi az importot.

Felértékelés: akkor kovetkezik be, ha a hazai infldcios rdta kisebb a kiilfsldi inflacics ratanal. Célja a belfoldi
drszint védelme.

Nemzetkizi fizetési mérleg szerkezete:
I Folyo fizetési mérleg
a.  Aruforgalommal kapcsolatos fizetések
b. Szolgdltatasokkal kapcsolatos fizetések
¢. Bér- és t6kehozadék jovedelmekkel kapcsolatos pénzdramok
d. Viszonzatlan folyé dtutaldsok
1I.  Tékemérleg
a. Kormanyzati és mds szektorok viszonzatlan tékedtutaldsai
b.  Kozvetlen t8kebefektetések
c.  Portfolio befektetések
d. Egyéb befektetésekkel kapcsolatos kivetelések és tartozdsok.
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Devizagazdalkodds: Azon modszerek, intézkedések, rendeletek Osszessége, amelyek révén egy ondllo valutéval
rendelkezd orszdg belsé pénzrendszere a nemzetkézi pénziigyi rendszerhez, és egy mdsik nemzet pénzrendszeréhez
kapesolddik,

Katott devizagazdalkodds: deviza-bejelentési- és szolgdltatdsi kitelezettség, kotott pdlyds deviza-beszerzési
lehetdség.

Szabad devizagazddlkodds: a piaci mechanizmusok érvényesiilnek.

Centralizalt kotott devizagazddlkodds: a devizaforgalmat, - tartalékot, - hitelt egy kozponti Iskola kezeli.
Decentralizdlt kitott devizagazddlkodds: nincs kbzpontositds.

5.1. Valutak kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa az Iskola hazipénztaraban torténik. Az Iskola a kiilfoldi
kikiildetéshez sziikséges valutaellatméanyt a Magyar Allamkincstartdl vasérolja.

Az atvételre felhatalmazott beszallitja a valutapénztarba a valutét és atadja a pénztarosnak, a
Magyar Allamkincstar altal kiadott cimletjegyzékkel egyiitt. A valutat a pénztaros a valuta

felvételi lap alapjan névre sz6l6an kiadja az érintett személy részére.

5.2. Valutakezelés bizonylatai
A pénztéros a kereskedelmi forgalomban megvésarolt bevételi pénztarbizonylatot allit ki az

atvett valutarél. A bevételi pénztarbizonylaton az atvett valuta valutanemenként van
feltintetve. Az érintett személy részére torténd valuta kiadasarél a pénztaros kereskedelmi
forgalomban megvasarolt kiadasi pénztarbizonylatot 4llit ki, amelyet az atvevé alair. A valutat
a kiutaz6 személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti 4t. A valuta felvételi bizonylatot
a kiutaz6 ellatja az alairdsaval és személyi igazolvany szdmaval a valuta atvételekor. A
valutaelldtmannyal a kikiildott a kikiildetés befejezését kovetden, de legkésébb a meghatérozott
elszamolasi hatérid6ig koteles elszamolni. Az elszdmoldsra a készpénznél alkalmazott

elszamolasi bizonylatokat kell alkalmazni.

5.3 Valutapénztar zarlata
A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik.

A zaraskor a pénztirosnak:
e meg kell allapitani a valutapénztarban 1év6 készpénz alloményt valutanként,
cimletenkénti részletezésben,
* apénztarjelentés alapjdn meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd
az eléz6 idBszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvéntartés

szerinti egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos

készpénzmaradvannyal,
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e azegyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.
Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a gazdasagi vezetének is ala kell irni. A
jegyzbkonyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tobbletet be kell vételezni.
A pénztarellendr az ellen6rzés elvégzését szintén aldirasaval igazolja.
Amennyiben a pénztarzaras utdn a hazipénztarban tarthaté ellatmanykeretet meghaladé valuta

van a pénztarban, a tébbletet be kell fizetni az Iskola devizaszamlajéra.

5.4. Valutik nyilvintartisa
A valutapénztar alloméanyat és annak valtozasait valutaban és forintra atszdmitott értéken kell

kimutatni az Iskola Szamlarendjében foglalt és a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.
Kilfoldi ellatmény felvételérél és az elszamolasrol — a kiilfsldi kikiildetések elszamoldja —
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kdvetkezdket kell rogziteni:

- akiutazod nevét,

- akiutazo személyi azonosit6 adatait,

- akiutazés céljat,

- akiutazas helyét,

- akiutazas idépontjat,

- napok szamat,

- napidij 6sszegét,

- dologi kiadas 6sszegét,

- felvett ellatmany Gsszegét,

- az ellatmany elszdmolasanak hataridejét

- az elszamoldas idopontjat

- azelszamolt osszeget

- akiutazd alairasat.

6. Egyes sajatos nyomtatvanyok nyilvdntartdsi és elszamolidsi rendje

A készpénzletéteket az Iskola készpénzétdl elkiilonitetten kell kezelni. A letétre vonatkozo
eléirasok megegyeznek a héazipénztari készpénzkezelés eldirasaival, ezeket a pénztari
nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és

kiadasi pénztarbizonylat és idszaki pénztarjelentés sziikséges.)
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Ugy a készpénz, mint a targyi letétekr6l a nyilvantartast kell vezetni a jelen szabalyzat
vonatkozo melléklete szerint. A letétek nyilvantartasara vonatkozd lapokat a nyilvantartasi
szam sorrendjében kell tarolni.

A targyletétek — letétes részére — pénztarbol torténé kiadasakor kiallitott kiadasi bizonylat egy
példanyét a targyletétek elkiilonitett nyilvantartdsanak mellékleteként meg kell Srizni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét, cimét és alairasat, a letét tartalmat, a letétekr6l vezetett nyilvantartas sorszamat
kell feltiintetni.

A letétek elhelyezését és a boriték vagy csomag lezarasat a pénztaros €s a pénztarellendr
egylittesen végzik el és annak szabélyos voltit a boritékon vagy csomagon alairasukkal
igazoljak.

A letétek kiaddsit a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személy irasbeli

intézkedése alapjan végezheti. Az frasbeli intézkedést a letét kiadasa el6tt ellenjegyezni kell.

7. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A szamviteli térvény el6irdsa szerint szigor( szamadas ald vont nyomtatvanyként kell kezelni:
- a készpénz kezeléséhez kapcsoldédé nyomtatvanyokat (ideértve a szamlat,
nyugtat is), tovabba
- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepldé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy
- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre

adhat alkalmat.

IIl. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2017. januar 1-t6l hatalyos, ezzel egyidejiileg a kordbban érvényben 1évé
Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat vesztette.
A 2017. januéar 1-t6] hasznalatos Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat eléirasait valamennyi

érintett dolgozdval meg kell ismertetni, és az abban foglaltakat be kell tartatni.

Pécel, 2017. januar 6. ro Q o
[ Aeuppntia

Csernovszkiné Antal Margit Zsuzsanna

igazgat6
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Mellékletek:

1. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros)

2. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros helyettes)

3. melléklet: Megismerési nyilatkozat

4 melléklet: JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrdl
5. melléklet: Megbizas (pénztaros)

6. melléklet: Megbizas (pénztaros helyettes)

7. melléklet: Megbizds (pénztarellendr)

8. melléklet: Alairasra jogosultak névsora

9. melléklet: Pénztéri kulcsnyilvantartas

10. melléklet: Atvételi jegyzékonyv hamis vagy hamisnak tiing pénz atvételére
11. melléklet: Jegyzokonyv pénztari eltérésrél

12. melléklet: Eldlegfelvételre jogosultak kore
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ..oovveveiiieiiiiiininenas pénztaros tudomasul veszem, hogy a Fiy Andras
Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglodi at 57.
héazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

feleldsség terhel.

Pécel, 2017................

Pénztaros



2 sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ...l pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Fdy Andras
Mezb6gazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium Pécel, Maglédi Gt 57. hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Pécel, 2017..ccieiviiiiiin ...

pénztaros helyettes



3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel, Maglédi ut 57.
2017. januar 1-t6] hatalyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aldiras
hataskor




4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119 Pécel,
Maglédi Gt 57. hdzipénztaraban 20.... .....ccccoeeeen .. -an/én.
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ...cocoooieiiniee pénztarellendr
.................................................. pénztart atadd
.................................................. pénztart atvevo

A pénztérosi teendéket 20... ................ ......-t01/t6] a kordbbi pénztaros

latja el. Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra,
illetve atvételre:

a) Haszndlatban 1év6

Bevételi Pénztarbizonylat:.........c.cooovveiennnnn. utolso felhasznalt sorszama
Kiadési Pénztarbizonylat:.........ccccoviiennnennnn. utolsé felhasznalt sorszdma
Nyugtatomb: ... utolsé felhasznalt sorszama
Pénztarjelentés: ...l utolsé felhasznalt sorszdma

vagy tételszdma*

b) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Bevételi Pénztarbizonylat:........cccoooeveiveennnennen. (sorszam-t6l-ig)
Kiadasi Pénztarbizonylat:........ccoovivirvennnnne. (sorszam-t6l-ig)
Nyugtatdmb: ... (sorszam-t6l-ig)
Pénztarjelentés: ..., (sorszém-t6l-ig)
c¢) Lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
d) Készpénz:
e FLAZAZY e mely Osszeg a kovetkezd

cimletekben kertilt 4tadésra:



Cimlet db Cimlet db
20.000 Ft-os 200 Ft-os
10.000 Ft-os 100 Ft-os
5.000 Ft-os 50 Ft-os
2.000 Ft-os 20 Ft-os
1.000 Ft-os 10 Ft-os
500 Ft-os 5Ft-os

e) Egyéb értékek:
Megnevezés Megjegyzés / Azonosités

* a megfeleld szovegrész alahtizandé.

f) Az atvevd nyilatkozata a munkakori leirdsa mellékletét képezi.

g) Az a)-e) pontokban felsorolt értékeket atvettem és az anyagi felel6sséget elismerem.

k.m.f.

pénztar ellendr atvevd

!
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o 5. melléklet
MEGBIZAS

.............................. pénztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Fay Andras Mez6gazdasagi Szakképzé Iskola

és Kollégium hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat 6nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési

szabdlyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Pécel, 2017...........

munkaltato



|
|
i
|

o 6. melléklet
MEGBIZAS

................................. pénztaros helyettes részére

Megbizom Ont a pénztéros tavollétének idejére a FAy Andras Mezogazdasagi

Szakképzo Iskola és Kollégium hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a pénz- és

értékkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint

Pécel, 2017.......oooiiiii,

munkaltato
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o 7.sz. melléklet
MEGBIZAS

........................... Pénztarellenor részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység

ellatisaval.

A hazipénztar ellendrzését 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a

pénz- és értékkezelési szabéalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint

Pécel, 2017..ccovvieviiiiiinn

munkaltato
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8. melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendék ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara jogosultak:

Név Beosztas

Alairés

2. A hazipénztari befizetések/kifizetések atvételére, érvénye

sitésére jogosultak:

Név Beosztas Alairas
3. Hazipénztari ellenér

Név Beosztas Alairas
Pécel, 2017 ...
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9. melléklet
Pénztari kulcsnyilvantartas

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel, Maglédi ut 57.
pénztaraban a pénztar kezeléséhez szitkséges kulcsok csak egyiitt mozognak, igy a nyilvantartas
a 2 db kulcs atadasarol és atvételérdl szol. Amennyiben a kulcsoknak kiilén kell mozogniuk,
azt a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitett feltételek mellett lehet megtenni és a megjegyzés
rovatban indokolni kell, az engedélyt pedig csatolni.
A pénztarkezeléshez sziikséges kulcsok:

- 2 db kulcs a pénztar helyiséghez

1 db bejarati ajtd
1 db vasracs

Idépont Atadé6 Atvevd Megjegyzés
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10. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium 2119. Pécel,
Maglédi it 57. hazipénztardban 20.... ................. ... -an/én.
Targy: hamis vagy hamisnak tiné bankjegy 4tvétele
Jelen vannak: ..o pénzt atado
.................................................. pénzt atvevod
.................................................. pénztarellenér
A 20000 L bevételi pénztarbizonylathoz kapcsoléds
pénztari befizetés sordn a ................ T SOrszamil ................... cimletii

bankjegy érzékszervi és UV lampas ellenérzése soran megallapitottuk, hogy a nevezett

bankjegy nem felel meg minden (a helybeni vizsgalatok szerint) biztonsagi eléirasnak.

Fentieck miatt a bankjegyet a pénztdros atvette és tovabbi gazdasdgi vezetdi dontésig

elkiilonitetten kezeli, illetve megtesz minden olyan intézkedést, melyeket a jogszabalyok

eléirnak.
Befizet6 azt nyilatkozza, hogy a bankjegyet .............ooovieiieen (hol)
............................................. (mikor) kapta.
k.m.f.
atado pénztarellentr atvevo
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11. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Fay Andras Mezbgazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium 2119. Pécel,
Maglédi at 57. hazipénztaraban 20.... ................. ... -an/én.
Targy: pénztérellendrzéskor tapasztalt eltérésrél
Jelen vannak: ...c.cccooveveveiniiiiieece pénztaros
.................................................. gazdasagi vezetd
.................................................. pénztarellendr

A 20... .. .- ellenbrzés  vagy pénztarzaras* soran a kovetkezd eltéréseket

tapasztaltuk:

Készpénzallomény nyilvantartas szerint:

e B Q787

Készpénzallomany valosagban meglévo: ................Ft,azaz: ..........ooooviiiiiiiiiiiin.

Eltérés 6sszege: ................... Ft, azaz:

Megallapitas:

1.) Az 6sszeg nagysaga miatt a pénztéros a hidnyt megfizette(1.000 Ft alatt). Igy tovabbi
intézkedést nem igényel.

2.) Az eltérés tobblet, ezért bevételezésre keriilt, igy tovabbi intézkedést nem igényel.

3.) Az bsszegrél (nagysaga miatt -1.000 Ft feletti) kiaddsi bizonylat késziilt a pénztéri
egyezOség megteremtése miatt. A felel6sség kivizsgalasat a <gazdasagi vezeté> megkezdte.
4.) A felelésségét a pénztaros elismerte.

5.) A feleldsségét a pénztaros nem ismerte el.

km.f.

atado pénztarellendr atvevo
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ELOLEG FELVETELRE JOGOSULTAK KORE

neve

munkakére

10.

11.

12.

Pécel, 2017.

14.

igazgaté

12. mellékler
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MEGBIZAS
Kataticsné Vezsenyi Erika pénztarellendr részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Pénztiros tivollétének idejére a Fdy Andris
Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium hazipénztarinak kezelésével.

A hazipénztér ellenbrzését onallban, teljes anyagi felel6sséggel tartozik elldtni, a pénz- és
ertekkezelési szabdlyzatban és a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

Nagykéros, 2016. februar 1.

Wiwe Mua Alof—

Kisné Rozsa Ib'olya
munk3iltatd




e s

MEGBIZAS
Téth Eva pénztir helyettes részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénztéros tavollétének idejére a Fay Andras
Mezégazdasigi Szakképz6 Iskola és Kollégium hazipénztirinak kezelésével.

Feladatdt &ndlldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik elldtni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

Nagykéros, 2016. 4prilis 1.

‘:!(N.é %um ';I&Jr‘

Kisné Rozsa Ib'olya
munkaltatd




2 sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Toth Eva pénztaros tudomasul veszem, hogy a Fiay Andris Mezégazdasagi
Szakképzé Iskola és Kollégium Pécel, Maglédi Gt 57. hazipénztardban kezelt

valamennyi pénzeszkoz és egyéb értck kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Pécel, 2016. aprilis 1.

¢

pénztaros helyettes
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MEGBIZAS
Garda Judit pénztdroes részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Fiy Andris Mez6gazdasagi Szakképzd Iskela
¢és Kollégium hizipénztiranak kezelésével.

Feladatat onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabdlyzatban és a munkakdri lefrdsédban foglaltak szerint.

Nagykor6s, 2016. oktéber 1.

‘l(i \u;é % Uo 1()/; /
Kisné Rézsa Ibo‘lya
munkéltatd




1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Garda Judit pénztaros tudomasul veszem, hogy a Fay Andras Mezégazdasagi
Szakképzd Iskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglédi ut 57. hazipénztaraban kezelt

valamennyi pénzeszk6z és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Pécel, 2016. oktober 1.

Pénztaros



MEGBIZAS VISSZAVONASA
Garda Judit pénztaros részére
A mai napon visszavonom a 2016. oktéber 1. napjan kelt megbizatisat a Fay Andris

Mezbgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium hézipénztaranak kezelésével kapcsolatban

munkaviszonya megsziinése miatt.

Nagykords, 2017. augusztus 9.

(XJ‘ uLé %ul} "M
Kisné Roézsa Iborlya
munkaltatd




MEGBIZAS
Séark6zi Métyas pénztaros részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Fiy Andris Mezégazdasagi Szakképzé Iskola
és Kollégium hazipénztiranak kezelésével.

Feladatat Onélldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabélyzatban és a munkakdri lefrasdban foglaltak szerint.

Nagyko6rds, 2017. augusztus 14.

‘y-wuu: !\]bu& i —

Kisné Rézsa Ibblya
munkaéltatd




MEGBIZAS VISSZAVONASA
Séarkozi Méatyés pénztiroes részére
A mai papon visszavonom a 2017. augusztus 14-én kelt megbizatisit a Fdy Andras

Mezdgazdasagi Szakgimnizium, Szakkozépiskola és Kollégium héazipénztaranak

kezelésével kapcsolatban munkaviszonya megsziinése miatt.

Nagykords, 2017. augusztus 31.
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Kisné Rézsa Ibuolya
munkaltatd
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MEGBIZAS
Juhasz Klaudia pénztiros részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Fdy Andras Mezdgazdasagi Szakgimndzium,
Szakkiozépiskola és Kollégium hézipénztiranak kezelésével.

Feladatdt Ondlléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellitni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban és a munkakdri lefrdsdban foglaltak szerint.

Nagykoros, 2017. oktober 2.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Juhasz Klaudia pénztiros tudomdésul veszem, hogy a Fdy Andras
Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglodi
ut 57. hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes

anyagi felelésség terhel.

Pécel, 2017. oktbber 2.

Pénztaros



MEGISMERESI NYILATKOZAT

3. sz. melléklet

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel, Maglodi ut 57.
2017. januar 1-t6] hatalyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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8. melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozdsira jogosultak:

Név Beosztas Aléiras
Csernovszkiné Antal Margit | igazgato ) N« (
Zsuzsanna ( ) QCQN&L&Q
Vargané Andrési Andrea altalanos igazgatohelyettes I S b A N
Sebestyén Anikéd taniigyi és gazdasagi i o

! igazgaté heglyettes ¢ el ‘”é‘e Ak
Hruza Kalman gyakorlati oktatasvezet6 WL{/ .

2. A hazipénztari befizetések/kifizetések atvételére, érvényesitésére jogosultak:

Név Beosztas Aldiras
Kataticsné Vezsenyi Erika gazdasagi vezetd

i ‘ ’J}Qzu;
Hoatatioguy ler, &
/

w"i \.
ol fe T

Téth Eva gazdasagi csoportvezetd

PR AT
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~3 Zon s nun [ c{;‘mfﬁ\fi ete t Q’)\'ﬁu YA

3. Hazipénztiri ellenér (Ellenjegyzé)

Név Beosztas Aldiras
oy
Kataticsné Vezsenyi Erika gazdasagi vezetd KAt oot [//é’:% E

Pécel, 2017. januar 1.
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ELOLEG FELVETELRE JOGOSULTAK KORE

neve munkakdre

1. | Bakonyi Agnes tanar
Csernovszkiné Antal . .

2. 1gazgato
Zsuzsanna

3. | Fuchs Péter miiszaki vezetd

4. | Grnak Istvan tanar

5. | Hruza Ké&lman gyakorlati oktatasvezetd

6. | Kovécs Lajos gondnok

7. | Kovécs Ménika iskolatitkar

8. | Lovasz Margit allatgondozé

9. | Melegh Szabolcs tanar

10. | Nagy Baranyi Katalin Kollégiumi neveld

11. | Sebestyén Aniko taniigyi €s gazdasagi igazgato-

helyettes

12. | Szekeres Andras Tanér

13. | Tavaszi Veronika tanar

14. | Vargéné Andrasi Andrea altalanos igazgatd-helyettes

Pécel, 2017. 4.0 1.
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