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A szamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.). valamint az allamhaztartas
szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo 4/2013. 1.11-
tol hatalyos korméanyrendeletben torténd eléirds szerint az allami koltségvetésbol gazdalkodo
intézmények szamviteli politikdjanak kotelezo négy tartalmi eleme kozil az egyik a pénz- és
értékkezelési szabalyzatuk elkészitése és hasznalata a gyakorlatban.

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

Politikaja egyik kotelezo mellékletét (tovabbiakban: Szabalyzat).

A szabalyzat elkészitésénél fieyelembe vett joeforrasok:

a. A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C térvény

b. Az éltaldnos forgalmi adérél szold 2007, évi CXXVII. térvény, (tovabbiakban: AFA)
c. Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. torvény

d. Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, (tovabbiakban: Aht.)

e. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet, (tovabbiakban: Avr.)

f. 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamviteli rendjérol.
o. A pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szolo 2009. évi LXXXV. torvény
h. A pénzforgalom lebonyolitasarél szolo 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet

i. Az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekrol szolo 46/2007.(XI11. 29.)
PM rendelet

j. abiztositokrol €s a biztositasi tevékenységrol szolo 2003, évi LX. Torvény
k. A MAK altal kozzétett Kincstar szabélyzat.

I. Altalanos rész

1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja

Ahhoz, hogy naprakész, pontos pénziigyi informacio alljon rendelkezésre. a gazdalkodasi
rendszert szabalyozni kell. A kellden szabalyozott rendszer biztositja, a megfeleld pénziigyi

fegyelmet, tovabba a szamviteli, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok érvényesiilését.

lad



Jelen Szabilyzat fejezetei atfogjak a Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és
Kollégium pénziigyi-gazdalkodaisi tevékenységét. A szabalyozas célja, hogy biztositva
legyen:

e a folyamatos pénzellatas,

o pénzbefizetések-kifizetések szabalyszerli utalvanyozasa,

e utalvanyozasok ellentrizhetosége,

e apénzkezelés, - szallitas, - tarolas, - 0rzés biztonsaga.

A Szabalyzat biztositja:

e aszamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belso szabalyzatok ide
vonatkozo eldirasainak ¢és kovetelményeinek érvényesiilését,

e a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasok szigoru rendjének valo
megfelelést,

e arendszer ellendrizheto biztonsagos voltat,

e a Fiay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium teljes
szamlapénz- és készpénz forgalmanak atfogasat,

e aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat

e a belsd kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informacioé nytjtasat a
pénzforgalomrol.

A Szabalyzat fontos feladata, hogy:
- minimalisra csokkentse a készpénzes kifizetéseket.
- ahazipénztar miikddtetése soran biztositsa a pénz- €s egyéb értékek védelmét,
- érvényesitse a sajatossagainak megfeleld ésszer(i megoldasi modokat.
A Szabalyzat tartalmazza:
- apénzkezelés altalanos eloirasait,
- a hazipénztar mikodési rendjét,
- apénzmozgasok bizonylati rendszerét,

- a készpénzek, az értekpapirok megoOrzésének, kezelésének, nyilvantartasanak
szabal yait.
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2. A pénzkezelési szabalyzattal szembeni kovetelmények
A Pénzkezelési szabalyzatban kotelezo rogziteni a kvetkezoket:

— a pénztorgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyolitasénak
rendjérol,

— apénzkezelés személyi és targyi feltételeirsl.
— felelosségi szabalyairol,
a készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti torgalomrol,
— akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérol.
— anapi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérol,
— akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol,
— az ellenorzés gyakorisagardl,
— apénzszallitas feltételeirol,
— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl,
— apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabélyokrol.

3. A Pénzkezelési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmdaért, megvaltoztatdasaért
felelos személyek kijelolése

A Szabalyzat elkészitéséeért, tartalmacrt, tartalmanak megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az

Iskola gazdasagi vezetoje a felelos. A Szabdlyzatot az Iskola Igazgatdja hagyja jova.

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

szabalyzat elfogadasakor fenndllo koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,

amely a valtoztatast sziiks¢gessé teszi.

I1. A pénzkezelés részletes szabalyai

A Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium a Foldmivelésiigyi
Minisztérium irdnyitasa és fenntartasa alatt miikodik.
A koltségvetési szerv torvényességi feliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal latja el.
Tevékenységét az alibb felsorolt dokumentumok alapjin végzi:

- Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium alapitd okirata. mely

2016. augusztus 17-én kelt. iktatoszama I[fPF/958/2/2016.

Ln
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- Fay Andris Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium vagyonkezelési
szerzodése, mely 2014.04.02-an kelt. Az Iskola kincstari korbe tartozo kincstari
pénztorgalmi szamlatulajdonos. kinestari tigyfél.

A jovahagyott miikodeési kiadasok teljesitésére szolgalo koltségvetési tamogatas finanszirozasa
az Iskola szamldjara havi idéaranyos atutalassal torténik.
A felhalmozasi kiadasokhoz kapesolddo koltségvetési tamogatas-rész finanszirozasa - igénylés

alapjan - teljesitményaranyosan torténik.

1. A koltségvetési szerv pénzeszkizeinek kore
1.1 Szamlanyitas és —vezetés szabilyai

Az Iskola altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkinestarnal (tovabbiakban MAK,
Kincstar) szamlapénzforgalommal, Kisebb része készpénzforgalommal és csekken bonyolodik
a hatalyos rendelkezések szerint.

Szamlanyitas és szaimlavezetés:

A kincstari korbe tartozo szamlak megnyitasaval, megsziintetésével, a szamla-torzsadatokban
bekdvetkezett modositassal, a szamlavezetéssel kapcsolatos teenddknél az Avr. és a Kinestar
szabalyzat el6irasai szerint kell eljarni.

A Fiy Andras Meziégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium. mint szamlatulajdonos,
illetve annak erre feljogositott vezetOje alairas bejelenté nyomtatvanyon koteles bejelenteni a
Kinestar teriiletileg illetékes fiokjahoz a szamlaja feletti rendelkezési joggal felruhazott
személyeket, azok alairasait, valamint a hasznalando bélyegzolenyomatot. Minden szamlajahoz
kiilon alairas bejelentét kell benyujtani.

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

A rendelkezési jogosultsag Osszegszerti korldtozasara nincs lehetdség. azonban a
bejelentésében kiilon megjeldlt személynek vagy személyeknek kell lenni.

A bejelentett alairasok a szamla megszinéséig 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 alairok személyének
kijelolése, az alairasi cimpéldany eljuttatasa a szamlavezetdé pénzintézetekhez a gazdasagi

vezeto feladata.
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A szamlak feletti rendelkezési jog, két jogosult egyiittes alairasaval, elektronikus uton
chipkartyak — alkalmazaséval is gyakorolhatd a Kincstar altal hasznalt informatikai rendszeren
keresztiil.

Az elektronikus alairasra jogosultak kiilon bejelentésre keriilnek a MAK-hoz, aki — azonosités
utan — résziikre az elektronikus alairast Iehetévé tévo chipkartyat kiadja.

A Kinestarhoz lejelentett bélyegzé hasznalatbol torténd kivonasa esetén — beleértve az
eltulajdonitast. fizikai kopast stb. — szintén az alairas bejelent6 kartonok ujbdli elkészitésével
¢s azokon mar az Gj bélyegzo lenyomat feltiintetésével kell a valtozast bejelenteni.

A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szamlakhoz kapesolédd jogokat és

kitelezettségeket részletesen a pénzforgalmi szamla szerzodése szabalyozza.

1.2 A koltségvetési szery altal alkalmazhato fizetési modok
Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének maodjat (a tovabbiakban fizetési mod)
kotelezben nem irja el6. a felek a fizetési modban szabadon allapodhatnak meg.
Az alkalmazando kifizetési modok a kovetkezok:
o atutalas
* cgyszer( atutalas
*  csoportos atutalas
o csekk,
o készpénzatutalasi 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 franzakcios kddok hasznalataval
torténik. Az alkalmazott tranzakcios kodokat a Kinestar szabalyzata tartalmazza.

A Kincstarral torténé pénzforgalmi szamla-, és készpénzforgalom lebonyolitasahoz kizarolag a
Kincstar altal rendszeresitett formanyomtatvanyok hasznalhatéak, melyeken valamennyi, az
azonositashoz sziikséges adatot fel kell tiintetni. A nyomtatvanyokat — a bejelentésnek
megfeleléen — minden esetben kettds alairassal kell ellatni és a bejelentett bélyegzot kell

alkalmazni.
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1.2.1. Atutalds

Az atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a pénzintézetet, hogy pénzforgalmi szamlaja
terhére meghatdrozott tsszeget utaljon at a jogosult pénzforgalmi szamldja javara.

Az atutalasi megbizas €rté¢khatarra tekintet nélkiil benyujthato.

A pénzintézettel torténd megallapodas alapjan az atutalasi megbizas értéknap feltiintetésével is
benyujthato. Ebben az esetben a szamlan torténo terhelés e napi hatéllyal torténik.

A Fay Andris Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium gazdalkodasaban Kizarolag —
az arra jogosultak altal — mar utalvanyozott, ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak
megfeleld alaki. tartalmi kellékekkel rendelkezo, ¢s a megfelelé dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.

A forintban kiallitott szamlak utalasa a Giro Zrt-vel kotott szerzo6dés alapjan az Elektra nevi
programok keresztiil elektronikusan torténik. az igazgato altal kijeldlt személyeknek biztositott
utalé kartyaval és jogosultsagoknak megfeleléen. Az utalast minden esetben két személy
engedélyezi.

Devizas szamlak kifizetése papir alapon torténik a Mak altal eléirt nyomtatvanyon és modon.

1.2.3. Készpénzfizetés
A hazipénztari kifizetések - a készpénzkifizetések csokkentése érdekeében — esetében altalanos
szabaly, hogy személyi juttatisok nem, illetve a dologi Kkiadasok 200.000 Ft, azaz

Egyszazezer forint értékhatarig fizethetok készpénzben.

1.3. Fedezetvizsgalat

A pénzforgalmi szamlakra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben kettfs
fedezetvizsgalaton kell atesniiik, kiilonos tekintettel — a jogszabaly szerint — elbzetes
kotelezettség vallaldas bejelentési kitelezettség ala eso atutalasokra.

Az esetlegesen fedezet-, vagy elGiranyzat hiany miatt visszautasitott tételek esetében a
gazdasagi vezetd értesiti az Iskola igazgatojat a meghinsulas tényérol, aki ezt kovetden koteles
a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni annak érdekében, hogy a kifizetés fedezete

miel6bb rendelkezésre alljon.

1.4. A pénzforgalmi szamlira torténo befizetés modjai:
o készpénzbetizetés — Kincstarnal,

o készpénz-atutalasi megbizassal.



1.5. Kinestari szamlak

A Kincstar a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium részére
koltségvetésének teljesitésére, teladatai végrehajtasdhoz

- eléiranyzat-felhasznéalasi keretszamlat,

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

célelszamolisi forintszamla)

1.5.1. eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

A Fiay Andrias Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium gazdalkodasanak
lebonyolitasara szolgal az el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla. Az eldiranyzat-felhasznalasi
keretszamla megnyitasanak. illetve megsziintetésének kezdeményezése a Kincstarnal az

iranyito szerv feladata.

Bank neve: Magyar Allamkincstar i
Bank cime: 1139 Budapest, Vaci ut 71.
Giro szama: 10032000-00333881-00000000
i Eléiranyzat-felhasznalasi
Elnevezése: :
- keretszamla
Pénznem HUF

1.5.2. palydzati elszamoldsra elkiilonitett szamla

Az eurdépai uniés programok célelszamolasi forintszamla, a tdmogatasi szerz6désbol eredo

elszamolasok lebonyolitasara szolgalo szamla.

Bank neve: Magyar Allamkincstar

Bank cime: | 1139 Budapest, Vaci ut 71.

Swift kod: HUSTHUHB

Levelez6 bank SWIFT kod: MANEHUHB

TBAN szdima: 3-101_21;273%04885 10001019
Elnevezese: Devizaszamla

Pénznem EUR [
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1.7. Egyéb kartyak hasznalatinak rendje

Az Iskola rendelkezik 1db tizemanyag kartyaval. A gépjarmiivezeto az tizemanyag vasarlast
kizarolag a MOL Nyrt. altal kibocsatott, a gépjarmi forgalmi rendszamara kiadott MOL
kartyaval végezheti.

Kartyabirtokos: a gépjarmuvezetd

A Kartya elvesztésébdl ered6 karért a gépjarmiivezetéd a Munka térvénykonyve. valamint a Kjt.
kartéritésre vonatkozo rendelkezései szerint felel0sséggel tartozik. A kartya elvesztését azonnal
be kell jelenteni a MOL Nyrt-nek.

A MOL kartya hasznalataval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozo szerzodés

tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelosségi szabalyok
2.1. Hazipénztar

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

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

- areprezentacios kiadasokra,

- tovabba egyes kistsszegl szolgaltatasi kiadasok
készpénzben torténo teljesitésére.
A hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére hasznalhatja fel az iskola. mivel a
bevételek befizetése ¢s a készpénz felvétel a Magyar Allamkincstar bankfiokja a az iskola
kozotti tavolsag miatt plussz koltségekkel €s nagy ido raforditassal oldhaté meg.
A 300.000 Ft feletti Osszeget készpénz-atutalasi megbizassal kell az Iskola eloiranyzat-

felhasznalasi keretszamlara befizetni.

2.1.1. A hazipénztir miikédése

A hazipénztar a Fay Andras Mezo6gazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium mikodéséhez
sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasu nyomtatvanyok) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara €és megorzésére kijelolt helyiség.
A hazipénztarban kell kezelni
- a Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium eloiranyzat
felhasznalasi keret szamléjarol felvett készpénzt.
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- akészpénzben teljesitett befizetéseket (pl.: téritési dijak).

2.1.2. Biztonsdgi eldirdsok

A héazipénztarban a készpénz, és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeirdl a gazdasagi
csoportvezetd és Iskolavezetod koteles gondoskodni. A rendelkezésére allo helyiségek koziil a
hazipénztart a vagyon fizikai-, személyi stb. védelmi szempontok figyelembevételével kell
kijeldlni.

A hazipénztar helyiség ablakat és ajtajat raccsal kell felszerelni.

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

Az Iskola hazipénztaraban készpénzt kétzaras lemezszekrényben kell 6rizni. A pancélszekrényt
ugy kell elhelyezni, hogy a pénzkezelés biztonsaga a lehet6 legnagyobb legyen.

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

A pénztarkulcs elvesztését vagy eltiinését haladéktalanul jelenteni kell a gazdasigi vezetonek.,
akinek a pénztarban elhelyezett pénzeszkozok és egyéb értékcikkek megovasa érdekében

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

2.1.3. Hazipénztdr pénzelldatdsa
A hézipénztar pénzelldtasa a Magyar Allamkincstarnal vezetett elirdnyzat felhasznaldsi
keretszamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A pénztaros az e€l6z6 napi zar6 pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhato osszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztosito készpénz
mennyiségérol és cimleteirdl.
Ennek keretében a pénztiros:

o felméri a pénztar pénzsziikségletét,

o oOsszeallitja a cimletjegyzéket,

o az eldirasoknak megleleloen kiallitta a készpénz felvételhez sziikséges

készpénzfelvételi utalvanyt,

o biztositja a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténo - alairasat.
2.1.4. A pénzszallitas feltételei

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz Kincstartol torténd felvételére, illetve
szallitasara:

o 200.000.- Ft értékhatarig 1 {6 dolgozo, kiséro nélkiil,
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o 200.001.- Ft-tol 1.000.000 Ft-ig 2 {6 dolgozd,

o 1.000.000 Ft feletti pénziosszeg esetén 1 {6 dolgozo + 1 16 kisérd (gépjarmiivel)
jogosult.

A pénzszallito(k) a rendeltetés helyét a legrovidebb uton koteles elérni. az utat megszakitani
nem szabad. A pénz szillitasaval megbizott dolgozokat a pénz szallitasa kozben mas feladattal
megbizni nem lehet (a pénzszallitok nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna oket a
pénzszallitas biztonsagos lebonyolitasaban). A kiséroknek szorosan a pénzszallito oldalan kell
haladnia. Pénzszallitassal csak az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozo. illetve
fegyveres személy (esetleg kizardlag pénzszallitasra felhatalmazott szervezet alkalmazottja)
bizhaté meg. A pénzszallitisra megbizast ado vezeto koteles a pénzszallitassal megbizott
dolgozéval a feladat ellatasaval kapcsolatos eldirasokat ismertetni, ezek betartasat
idokozonként ellendrizni. Amennyiben mindig ugyan azok a személyek végzik a pénzszallitast,
felelosségiik korét veliik irasban kozdlni kell.
A készpénz felvételével és szdllitasdaval megbizott dolgozok felelosek az dltaluk dtvett
készpénzert. A felelosségiik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyeziék ¢és a
pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozod bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette. A
300.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek vagy

helyettesének is jelen kell lennie.

2.1.5. készpénzkezelés szabalyai

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

o hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,

o olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok (pl. szandékos rongalas) miatt vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

A pénzvalddisag vizsgalatara kiilonféle berendezések (példaul UV lampak) alkalmazhatoak.
Ha pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet, vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, az ilyen pénzt vissza kell tartania és a befizetot
jegyzokonyvileg meg kell hallgatnia, hogy hol, kitol kapta az ilyen jellegli pénzt. A
jegyzOkdnyvben rogziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat és lakascimét, valamint személyi
igazolvany szamat. A jegyzOkonyvet a befizetével alda kell iratni. Az alairds esetleges
megtagaddsanak tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. Az dtvett hamis vagy
hamisitvanynak latszé pénzrol a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén
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- fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat ¢és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszo
pénz atvételérol késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a Pest Megyei

Magyar Allamkincestar Igazgatosaganak.

2.1.6. A napi készpénz zaro dallomdanydanak maximdalis mértéke

A hazipénztari keret betartasa folyamatos feladat. A hazipénztarban 300.000 Ft-ot meg nem
haladé osszegii készpénzt szabad tartani. Ez a hazipénztarban tarthato készpénzosszeg felséd
hatarat jelenti. A hazipénztarban sajat bevétel nem tarolhato, a pénztaros kotelessége, hogy a
napi bevételt megfeleld bizonylatokkal aldtimasztva és Osszesitve a nap végén befizesse az
Iskola Magyar Allamkincstarndl vezetett el6iranyzat felhasznalasi keretszamldjéra.

A maximalis pénzkészletet specidlis esetekben az Iskola Igazgatéojanak (megbizott

igazgatojanak) engedélyével, megfeleld indoklassal meg lehet emelni.

2.1.7. Nyitva tartas

Az iigyfelek pontos tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lithato
helyre ki kell fiiggeszteni a hazipénztari érakat (nyitvatartasi rendet). A nyitva tartas
meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a pénzellatas és elszamoltatas zavartalanul
lebonyolithato legyen, és elég 1d6 alljon rendelkezésre az elokésziileti és zarasi munkalatok

ellatasara. A napi pénztari 6rakat a gazdasagi csoportvezeté allapitja meg.

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

2.1.8. pénzkezelési munkakioriok

Az Iskola készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos milkodését az alabbi
feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan az Iskola vezetdje koteles biztositani:

- pénztaros,

- pénztarellenor,

- pénztar helyettes.

A felsorolt munkakdorokre kijelolt személyek részére a megbizast irasban kell kiadni.
2.2. A pénztaros és helyettese

A pénztaros feladata a készpénz, értékeikk kezelése, megorzése, kifizetések és bevételezések

teljesitése. A pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszamolasok vezetéscre, a pénztaros



tavollétében helyettest kell megbizni. A pénztaros munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt
irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1, 2. szamu melléklet). A nyilatkozat megdrzéséért a
gazdasagi vezet6 felelds.

A pénztaros o feladata:
o akészpénzsziikséglet felmérése,
o akészpénz igénylése, felvétele,
o sziikség esetén a készpénz Magyar Allamkincstartol torténd felvételének elékészitése.

o az elbiranyzat felhasznalasi keretszamlarol (kartyafedezeti szamlarol) felvett pénz
bevételezése,

o apénztarban tartott készpénz, egyeb anyagi értékek szabalyszer, elkiilonitett kezelése €s
megorzése,

o az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki, tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
o a bizonylati fegyelem betartésa,

o abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.

o az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

o apénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,

o anyilvantartasok. elszamolasok vezetése.

o 1d6szaki pénztarjelentés elkészitése,

o gondoskodik a varhatdo kifizetéseknek megfeleld mennyiségli és cimletli készpénz
biztositasarol.

A pénztari feladat ellatasdra a megbizast a gazdasagi vezetonek kell kiadni. A dolgozd
feladatait a vezetGje altal kiadott munkakori leiras tartalmazza, amelyet a pénztaros
tevékenységének megkezdésekor alairasaval koteles tudomasul venni. Ugyancsak alairasaval
tartozik igazolni azt is. hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.
A pénztiros a munkahelyét — akar révid idére is - elhagyva, koteles a pénzt a lemezszekrénybe
elzarni, €s a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.
A pénztaros csak olyan személy lehet, aki a pénztarosi feladatok ellatiasara szakmailag
alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal biintetlen eldéletet igazol és a pénztarosi teendok nem
osszeférhetetlenek egyéb tevékenységével vagy helyzetével.

Nem lehet pénztaros az a személy, akit:

» Az lIskola szamlai feletti rendelkezési (alairasi) joggal,

14



I
I
|

= A kezelésében 1évo koltségvetés kiadasi eléiranyzata terhére utalvanyozasi. ellenérzési
vagy ellenjegyzoi jogkorrel rendelkezik,

* apénztarban tarolt idegen pénzeszkozok és értekek feletti rendelkezési joggal bir.

Nem lehet pénztari ellenor az a személy. aki a pénztarossal csaladi vagy rokonsagi kapesolatban
all.

Az utalvanyozo és a pénztari ellendr alairds mintajat a pénztarosnak at kell adni ¢és azt a
pénztarban ki kell fiiggeszteni (8. sz. mellékletben is az alairas mintanak meg kell lennie). A
jogositottak névsoranak aktualizalasaért a gazdasagi vezeto a felelos.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasabol végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit az atadd és az atvevo
személyi anyagaban meg kell orizni. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadoén és atvevon
kivill a gazdasagi vezetéonek 1is jelen kell lennie. A pénztar dtadas-dtvétel elott 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 helyességérol, az atvett értekek meglétérol.

2.3. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellentérzése, a pénztarban szabalyszertien
kezelt anyagi értékek, szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres ellenorzese.
Az alaki és tartalmi ellenOrzes sordn a pénztarellenérnek meg kell vizsgalni, hogy
o az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek megfeleléen utalvanyoztak-,
érvényesitették-e,
o akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket,
o a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,
o a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
o apénztari be- és kifizetések bizonylatdra a megtelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,
o a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
o a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok.
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

pénztirellenérnek ellenériznie kell, hogy:



e a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcesolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok,
e atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,
A pénztarellenor koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékcikk nyilvantartast
kézjegyével ellatni.
A pénztarellenérzés sordn megallapitott szabalytalansagokrol, eltérésekrol jegyzokonyvet kell

felvenni a vonatkozd melléklet szerint.

2.4. Ervényesit

A kiadas teljesitésének elrendelése elott okmanyok (szerzodés, megrendelés, megallapodas)
alapjan ellentrizni. szakmailag 1igazolni kell azok jogosultsagat.

A teljesités igazolasdara az Iskola hatdlyos Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott
egyének jogosultak.

A teljesités igazolas alapjan az drvényesité a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat,
elszamolasokat alaki. tartalmi és szamszaki szempontbol koteles ellendrizni.

Az érvényesités soran meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbol a szempontbol, hogy az
eloirasoknak megftelelnek—e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta—e ki, a
szamitasok helyesek—e. sth.).

Az érvényesito egy napon nem végezhet pénztarellenori vagy utalvanyozoi feladatot.
Ervényesitést a Kotelezettségvallalasi Szabélyzatban foglaltak eléirasai szerinti dolgozo

veégezhet.

2.5. Utalvanyozo 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 utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy:

1

a bizonylat tartalmazza—e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes—e,

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

- csatolva vannak—e a sziikséges mellékletek,

- abizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyeb jogszabaly nem tiltja, illetve nem titkozik
biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyozé nem lehet pénztaros, pénztarellenor €s érvényesitd sem.
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2.6. Pénziigyi ellenjegyzo feladata

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet 55. §
(2) elbirasainak figyelembe vételével a gazdasigi vezeté jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési feladatokat ellato személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kizéptoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyl ellenjegyzés soran a kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyok megfelel
alkalmazasaval kell eljarni.

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

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elirtaknak.
a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, és a
kotelezettséget vallalé munkaltatdjat, az lgazgatd személyét illetéen a fenntartd/feliigyeleti
szerv erre illetékesét. Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzo koteles annak eleget tenni és ¢
tényr6l az iranyitod szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni. A vezet6 a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast. Aht. 37. § (1)-(4) bekezdései szerint.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult

személy alairasaval kell igazolni.

3. Pénztari bizonylatok - nyomtatvanyok
3.1. Pénztari bizonylatok

A pénztari forgalom minden tételét bizonylatolni kell a Szt. 165.-169. §-aiban eléirtak szerint,
¢s a vonatkozé okmanyokat a hazipénztari forgalomban, valamint a nyilvantartasok
mellékleteként meg kell Orizni. A készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatok szigoru
szamadasi kotelezettség ala tartoznak.

A pénztari bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette
1j bizonylatot kell kiallitani. a "rontott” hizonylatot meg kell 6rizni. A pénztarbizonylatokhoz
minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapokmanyt.

Pénztari alapokmany lehet:
e szamla.
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e készpénzfizetési szamla,

illetmény-kifizetés jegyzéke.

menetlevél, kikiildetési rendelvény stb.
3.1.1. Bevételi bizonylatok
A pénztarosnak a pénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, és felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartast kell
elballitani, melyet a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek kell hitelesiteni.
Minden hazipénztari befizetésrol azonnal bevételi bizonylatot kell kiallitani. Az Iskolaban a
kiényvelo program altal kiallitott bevételi bizonylat alkalmazott.
A bizonylatot - a bevételezett tsszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetével ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell. A bizonylaton
rendelkezésre all6 tovabbi alairas rovatokban

o apénztaros (kiallito),

o az dsszeg befizetdjének az alairasa,

o ellenjegyzo ( pénztarellendr, egyéb ellendrzést végza),

o utalvanyozo,

o érvényesito,

feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot kiteles alairni (kézjeggyel.
ellatni).

A Magyar Allamkinestartol kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a készpénzfelvételrél szolo terhelési
értesitéshez vagy a pénzszallitd személynek dtadni.

Kézi kiallitasa bizonylat esetén a bevételezendd osszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételez6 Osszeget a tranzakcios kod
szerint kell részletezni. A részletezett dsszegeket ossze kell adni és Gsszeadds eredményét az
dsszesen rovatban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 0sszegnek minden esetben
meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A befizetésre keriilo osszeget a befizetd jelenlétében meg kell szdmolni. Az atvett pénzt
mindaddig, amig Gsszegszeriien a bevételi alapokmdannyal vagy a befizetd altal bemondott

Osszeggel nem egyezik, mas pénzzel Gsszekeverni nem szabad.
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3.1.2. Kiadasi bizonylatok

Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Az Iskolaban a
konyveld program 4ltal kiallitott kiadasi pénztarbizonylat az alkalmazott.

Kézi kiallitasu bizonylat esetén a kifizetendoé Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal ¢s
bettivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a kifizetend6 dsszeget - a szamlarendben
eldirt - jogeim, kényvelési szamlaszam, kod. stb. szerint részletezni kell. A pénztaros csak
szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy alairasaval (kézjegyével) ellatott
kiadasi bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. Az utalvanyozas jogosultsdgat a
pénztarban elhelyezett utalvanyozasra jogosultak névsora alapjan kell ellendrizni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas). A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott,
utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbol a pénzt.
A pénztarosnak a Kkifizetési pénztari alapokmany kézhezvétele utan meg kell gy6ézddni a
bizonylat helyességérol, valamint arrdl, hogy az utalvanyozoé jogosult volt-e az utalvanyozasra
és alairasa megegyezik-e a cimjegyzékben szerepl6 alairassal.

A pénztarosnak a kitizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e a pénz felvételére. A pénz atvevdjének személyazonossagat és a pénz atvételét sajat
alairasaval (meghatalmazas esetén is) elismeri.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt A kifizetés megtorténtekor a
kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. Az utalvanyozo, ellenor
ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A rendelkezésre allo tovabbi rovatokban
e apénztaros,
e az Osszeg atvevojének az alairasa,
e azutalvanyozo.
o cllenjegyzo6 (a pénztarellenor. egyéb ellendr),
e ¢rvényesitod

feladat végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot koteles alairni (kézjegyével
ellatni).
A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott. ellen6rzott, érvényesitett, ellenjegyzett ¢s

a jogosult személy utalvanyozasaval ellatott pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az
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¢rvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlzétt alapokmanyon is
torténhet.
A bizonylat alapjan osszedllitott készpénzt az tigyfél jelenlétében Gsszeg szerint le kell

szamolni.

3.1.3. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - teljesitését megelozoen vagy azt
kovetden azonnal - idésorrendben a napi pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztarjelentés céljdra a konyvviteli program ., Napi pénztarjelentése™ szolgal.

A pénztarjelentés egy példanyban késziil.

3.2. Pénztarzarlat

Pénztarzarlatot kell késziteni. ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol tavozik. A
hazipénztar zarlataval, valamint a pénztar dtadasnal az atvevonek, az atadonak és az ellenornek
jelen kell lennie, az atvevo az atvételt (.atvettem és az anyagi feleldsséget elismerem™
szovegrész hasznalataval, sajat kezii alairasaval, név, datum) a pénztarjelentésen koteles
igazolni. Az atvétellel az atvevore szall at az anyagi felelosség.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztarosnak:

e cimletenkénti részletezésben meg kell allapitani a készpénzallomanyt,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és a kiadasok végosszegét,

illetve — ha van - ebbdl az el6z6 idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a

pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget.

3.3. Pénztareltérés kezelése, - ellenorzés

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

A pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valosagos
készpénzmaradvannyal. Az egyeztetés megtorténtét alairassal a pénztarjelentésen igazolni kell.
Pénztareltérés esetén jegyzokonyvet kell felvenni a jelen szabalyzat erre vonatkozé melléklete
szerint. A pénztarzarlatot ebben az esetben a pénztarjelentés hatoldalan, erre a célra
rendszeresitett részen kell levezetni. A jegyzokonyvet az illetékes gazdasagi csoportvezeto.
valamint a pénztaros is koteles alaimi (atvétel alkalmaval az atadonak és az atvevonek is ala
kell irni).

Pénztareltérés esetén a kivetkezoképpen kell eljarni:



amennyiben a pénztaros a pénztari orak alatt pénztarkiilonbozetet észlel,
észrevételét azonnal kételes kozolni a gazdasagi esoportvezetovel. aki azonnal
pénztarzarlatot rendel el (pénztarzarlat esetén az elézoekben foglaltak szerint
kell eljarni),

a pénztarzarlat alkalmdval mutatkozo eltérésnél a hianyrol vagy tébbletrdl a
zarlat alapjan jegyzokonyvet kell felvenni;

a jegyzokonyvben rogziteni kell az eltérés Gsszegét, annak okat (amennyiben

ismert), a felel6s dolgozo nevét és a rendezés maodjat.

A jegyzokonyv szerint "tobbletet" a pénztarba egyéb bevételként kell bevételezni. A

pénztarjelentésben a tobbletet a "zar6 pénzkészlet" sora alatt "tobblet" megjegyzéssel fel kell

vezetni és a zaré egvenleget ennek megtérténte utan jra meg kell allapitani. (A tényleges

készpénz és az esyenleg eoyezdségének érdekében a "sziveg" részbe 1s be kell imi a "tébblet"
P g

megjegyzést, az osszeget pedig a "bevétel” rovatban kell feltlintetni.)

A jegyzokonyv szerinti "hidnyt'" a kovetkezoképpen Kkell elszamolni:

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

a kovetkez6 napi pénztarjelentésben a kezdo pénzkészlet 6sszegéndl a befizetett
hiany 6sszegét is figyelembe kell venni,

ha a pénztarhianyt a pénztaros nem fizeti be, a hianyt a "Pénztar szamlan"
kiadasként kell elszamolni; egyben a pénztarjelentés "Szoveg" részébe is be kell
irni a "pénztarhiany" megjegyzést. az dsszeget pedig a kiadasi rovatba kell beirni:
a kovetkez6 napi kezdd pénzkészlet soraba tehat a hiannyal csokkentett dsszeget
kell beirni,

a pénztarhiany kiegyenlitésérol a gazdasagi csoportvezetéonek intézkedni kell: a
felelés pénztaros a hianyt vagy utolag egy Gsszegben befizeti, vagy a fizetésébol
levonjak a megallapitott részletekben; az illetménybdl vald levonas jogszabalyi
elofeltétele jogerds, a munkaltatél jogot gyakorlo vezeté altal irasban kiadott

kartéritési hatarozat.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni a pénztari allomany, a készpénzfelvételi utalvany

nyilvantartasokkal valdé egyezoségén kivil a pénzkezelésre, valamint a pénz és egycb

értékcikkek Orzésének biztonsagara. A pénztari ellenér az ellendrzés elvégzését koteles

alairasaval igazolni.
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Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni., illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezmi kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzdkonyvet kell felvenni, amit a gazdasagi csoportvezetonek. is ala kell irni.
A jegyzOkényv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a

pénztarosnak be kell fizetni.

3.4, Készpénzfelvételi utalvany

A Készpénzfelvételi utalvany a Magyar Allamkincstarnal torténé 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
készpénzfelvételrol szolo terhelési értesitéshez kell csatolni vagy a pénzszallito részére atadni.

A készpénzfelvételi utalvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.5. Bizonylat-nyomtatvanyok

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elotti és utani nyilvantartasat kiilonds figyelemmel
kell elvégezni. A bizonylat-nyomtatvanyok szigorti szamadas ala tartoznak.
Azokat a pénztarosnak felhasznaldsra térténd kiadds elott az erre a feladatra kijeldlt igyintéz6
orzi és tartja nyilvan. A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

®  SOrSZAm.

e pénztaros részére torténd atadas idopontja.

e azatvevO neve,

e azatvevo alairasa.
A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az arra kijelolt
igyviteli alkalmazottnak kell megoriznie. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 5
évig, a kiadasi-, bevételi pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatot - legalabb 5 évig kell
olvashaté formédban mego6rizni a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény alapjan.
A pénztarbol szigori szamadasi bizonylatot kiadni a gazdasagi csoportvezeté engedélyével
és atvételi elismervény ellenében szabad a szigora szamadasi kotelezettség a bizonylat. a
nyomtatvany kibocsatot terheli, a szigort szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol
a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell

vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.
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3.5.1. Rendszeresitett nyomtatvanyok

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoloan. az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével €s az erre jogosult személyek utalvanyozisa alapjan szabad. (A készpénz igénylés
elszamolasara a B. Sz. ny. 13-134/V. szami nyomtatvany szolgal.) A nyomtatvanyon fel kell
tiintetni az Osszeg felvételére jogosult nevél. a felvétel jogeimét €s az elszamolas hataridejét.
Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolédsra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel. a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni. Az elszamolasra kiadott
dsszeg a rendszeres - €s jelen szabalyzatban rogzitett - esetektél eltekintve, nem haladhatja meg
a cél elérésc¢hez sziikséges mértéket.

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

Kivételesen indokolt esetben az igazgat6 vagy gazdasigi vezetd adhat irasban engedélyt a fenti

jogeimeken kiviil elszamolasra tortén6 kiadasra.

3.5.2. Az elszamoldsra kiadott elolegek

Az elszamolasra kiadott elolegek osszege ¢€s elszamolasi hatarideje
e anyagbeszerzésre, postakdltségre, reprezentaciora kiadhato eldlegek Osszegét a
jelen szabalyzat vonatkozo mellékletel tartalmazzak, az ilyen cimeken kiadott
eloleggel a pénzfelvevo a bizonylaton feltiintetett hataridéig koteles elszamolni.
o kikiildetési koltségre. és az esetenként felmeriilé kiadasokra kiadott eldleg
Osszegét a konkrét sziikségleteknek megfelelden lehet kiadni; az ilyen jellegii
elolegekkel a pénzfelvevd a feladat elvégzése utan, de legkésobb a bizonylaton
feltiintetett elszamolasi hataridoig koteles elszamolni.
A fenti célokra készpénzt csak személyre sz010, személyes elszamolasi kotelezettség mellett
lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
osszeggel akkor is ¢l kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjel6lt hataridé nem telt el
¢s ha a pénztaros igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.
Amennyiben az elszamolasra kotelezett az eloirt hataridore a felvett 6sszeggel nem szamol el,
akkor azt a pénztaros koteles a gazdasagi csoportvezetének jelenteni. Amennyiben a jelzett

vezeto felszolitasa is eredménytelen, akkor az igazgaténak kell jelentést tenni.
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Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni erre
a célra rendszeresitett szigoru szamadasa bizonylat formdjaban. A kimutatast olyan tagoldsban
kell felvezetni, hogy abbdl a kiadott el6legek kiilon-kiilon is kimutathatok legyenek.

A nyilvantartasra fel kell jegyezni:
e apénzt atvevo dolgozo nevét,
e afelvétel id6pontjat,
o akiadasi bizonylat szamat,
e a felvétel jogcimét,
e a felvett Gsszeget,
e az elszamolas hataridejét,
e atényleges elszamolas idopontjat,
e aténylegesen felhasznalt Gsszeget,
e avisszafizetés idopontjat,

Az elszamolasra kiadott elolegek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hatarido betartasanak

ellendrzése és a nyilvantartas vezetése a pénztaros kotelessége.

4. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonta
a készpénztforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletti érmek elveszitettek
torvényes fizetdeszkoz jellegiiket. A pénzérméek bevonasanak kovetkezményeként. annak
érdekében, hogy a rendelkezésre allo fizetdeszkozokkel a fizetendé Osszeg kiegyenlitésre
Keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi III. torvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténo fizetés
esetén, ha a fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszirosére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendo Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

v'a 0,01 forinttél 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

V' a 2,50 forinttél 4,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5:

v az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodé Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

v a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do Gsszegeket telfelé, a legkdzelebbi 0:

forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.



A t8rvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja elo,
de nem firja el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendo) sszeg, illetve a kerekitési
kiilonbézet bizonylaton (nyugtan, egyszeriisitett adattartalmi szamlan) valo feltiintetését, mivel
a kerekitési kiilénbozet nem mindsiil vagyoni elonynek vagy hatranynak.

5. Valutak kezelese

Alapfogalmak és értelmezések:

Valuta fogalma: Kilfoldnek mindsil orszdg tirvényes fizetdeszkioze. A fizetési forgalomban mindig készpénz
Sformdban vesz részt.

Deviza fogalma: Kiilféldi pénznemre szolo kovetelés, amelyet a devizamiiveletek végzésére felhatalmazott bankndl

nyitott devizaszamldan kezelnek.

Konvertibilitisok: A valutanak az a tulajdonsdga, hogy szabadon dtvalthato mdasik pénznemre. Jegybanki szintii

konvertibilitas: A valuta, deviza divaltasdra csak a jegybank jogosult.

Kiilsd konvertibilitdas: A deviza dtvalthatosaga csak a deviza-kiilfaldiekre vonatkozik.

Belsd konvertibilitas: Deviza belfoldiek is jogosultak devizdr atvdltani.

De facto konvertibilitas: A valwa drvdltdsahoz devizahatosdgi engedély sziikséges.

De jure konvertibilitas: Az dtvaltashoz nem kell hatésagi engedély.

Korlatozott konvertibilitas: Az atvalthatosag a fizetési mérlegnek csak a folvo tételeire terjed ki.

Teljes konvertibilitas: Deviza belfildiek- és killfoldiek is jogosultak atvaltant,

Arfolyamok:

Valutadrfolvam: Valamely valuta egységének egy masik orszdg pénzegységében kifejezett dra.

Devizadrfolyam: Egvik pénznemnek mdsik pénznemre sz6lo dtvaltasakor alkalmazott drfolyam akkor, amikor a
tranzakcio nem jar készpénzforgalommal.

Vételi darfolyam: A valuta, deviza vételének kinalati ara. Kifejezi, hogy a hitelintézet adott napon mennyiért
hajlando megvasdrolni a valutat. devizat,

Eladasi drfolyam: A valuta, deviza eladdsanak kinalati ara.

Kozépdrfolyam: A vételi és az eladdsi arfolyam atlaga. Kiszamitdsa: (véreli arfolyam + eladasi drfolyam) / 2. Arra
szolgal, hogy egy iddtartamon beliili valtozds alapjan a valwta, deviza arfolvamanak alakulasat megfigyelhessék.
Keresztdarfolyam: Atvdltdshoz alkalmazzdk. Egy kozvetitd pénznem alapjan hatdrozzak meg a valutak, devizdk
kézotti aranyokat.

MNB dltal jegyzett arfolyvam: A bank részérdl tett konkrét iizleti ajanlat, amely azt tartalmazza, hogy a bank a
kiizéparfolvamon szerepld kiilfoldi pénznemeket mennyiert hajlando venni, illetve eladni.

Fix arfolyam: Az drfolyamok az atvaltasi ardany kiriil sziitk savban ingadozhatnak.

Katott arfolvam: Az drfolvam hatosagilag rogzitett.

Flexibilis drfolyam: Az drfolvam a kereslet, kinalat hatdsara szabadon valtozik.

A valuta le- és felértékelése:

Leértékelés: akkor kovetkezik be, ha a hazai inflicids rdta nagyobb a kilfoldi inflaciés ratdndl. Osztonzi az
exportol, fékezi az imporiot.

Felértékelés: akkor kovetkezik be, ha a hazai infldcios rdta kisebb « kulfoldi inflacios ratanal. Célja a belfoldi
arszint védelme.

Nemzetkizi fizetési mérleg szerkezete:
I Folyd fizetési mérleg
a. Aruforgalommal kapesolatos fizetések
b.  Szolgaltatasokkal kapesolatos fizetések
c.  Bér- és tdkehozadék jovedelmekkel kapesolatos pénzdramok
d  Viszonzatlan folve drutaldasok
I Tdkemérleg
a. Kormdnyzati és mas szektorok viszonzatlan tdkeatutaldasai
b, Kozvetlen tékebefektetések
c.  Portfolio befektetések
d. Egyeb befektetésekkel kapesolatos kovetelések és tartozasok.
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Devizagazdalkodas: Azon madszerek, intézkedések, rendeletek dsszessége, amelyek révén egy onalld valutdaval
rendelkezo orszdg belsd pénzrendszere a nemzetkozi pénziigyi rendszerhez, és egy mdsik nemzet pénzrendszeréhez
kapesolodik.

Kétdir devizagazdalkodds: deviza-bejelentési- és szolgdltatasi kotelezettség, kotéut palvis deviza-beszerzési
lehetoség.

Szabad devizagazddalkodds: a piaci mechanizmusok érvényesiilnek.

Centralizalt kotott devizagazdalkodds: a devizaforgalmat, - tartalékot, - hitelt egy kozponti Iskola kezeli.
Decentralizdlr kéton devizagazdalkodas: nines kézpontositas.

5.1. Valutak kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa az Iskola hazipénztaraban torténik. Az Iskola a kiilfoldi
kikiildetéshez sziikséges valutaellatmanyt a Magyar Allamkinestartol vasarolja.

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

felvételi lap alapjan névre sz6loan kiadja az érintett személy részére.

5.2. Valutakezelés bizonylatai
A pénztaros a kereskedelmi forgalomban megvasarolt bevételi pénztarbizonylatot allit ki az

atvett valutarél. A bevételi pénztarbizonylaton az atvett valuta valutanemenként van
feltiintetve. Az érintett személy részére torténd valuta kiadasarol a pénztaros kereskedelmi
forgalomban megvasarolt kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, amelyet az atvevo alair. A valutat
a kiutazo személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti at. A valuta telvételi bizonylatot
a kiutazo ellatja az alairasaval és személyi igazolvany szamaval a valuta atvételekor. A
valutaellditmannyal a kikiildo6tt a kikiildetés befejezését kdvetden, de legkésébb a meghatarozott
elszamolasi hataridoig koteles elszamolni. Az elszamoldsra a készpénznél alkalmazott

elszamolasi bizonylatokat kell alkalmazni.

5.3 Valutapénztar zarlata

A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik.
A zaraskor a pénztarosnak:

e meg kell allapitani a valutapenztarban lévo készpénz allomanyt valutanként,
cimletenkénti részletezésben.

e apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek ¢s kiadasok végosszegét, majd
az ¢l6z6 1doszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos

készpénzmaradvannyal,
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e azegyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.
Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni., amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésér6l jegyzokonyvet kell felvenni, amit a gazdasagi vezetonek is ala kell irni. A
jegyz6konyv szerinti hianyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tobbletet be kell vételezni.
A pénztarellenér az ellenérzés elvégzeését szintén alairasaval igazolja.
Amennyiben a pénztarzaras utan a hazipénztarban tarthato ellatmanykeretet meghaladé valuta

van a pénztarban, a tobbletet be kell fizetni az Iskola devizaszamlajara.

5.4. Valutak nyilvantartasa
A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban ¢s forintra atszamitott értéken kell

kimutatni az Iskola Szamlarendjében foglalt ¢és a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak
megfeleloen.
Kiilfsldi ellatmany felvételérdl és az elszamolasrél — a kiilfoldi kikildetések elszamoldja —
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kévetkezoket kell rogziteni:

- akiutazo nevét,

- akiutazd személyi azonosité adatait,

- akiutazas céljat,

- akiutazas helyét,

- akiutazas idépontjat,

- napok szamat,

- napidij 6sszegét,

- dologi kiadas Osszegét,

- felvett ellatmany 6sszegét,

- azellatmany elszamolasanak hataridejét

- azelszamolas idépontjat

- azelszamolt 6sszeget

- akiutazo alairasat.

6. Egyes sajdatos nyomtatvanyok nyilvantartdsi és elszamolasi rendje

A készpénzletéteket az Iskola készpénzétol elkiilonitetten kell kezelni. A letétre vonatkozo
eloirasok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés elbirasaival, ezeket a pénztan
nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és

kiadasi pénztarbizonylat és idoszaki pénztarjelentés sziikséges.)



Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrél a nyilvantartist kell vezetni a jelen szabalyzat
vonatkozé melléklete szerint. A letétek nyilvantartasara vonatkozo lapokat a nyilvantartasi
szam sorrendjében kell tarolni.

A targyletétek — letétes részére — pénztarbol torténd kiadéasakor kiallitott kiadasi bizonylat egy
példanyat a targyletétek elkiilénitett nyilvantartasanak mellékleteként meg kell orizni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni. amelyen a
letevo nevét, cimét ¢s alairasat, a letét tartalmat. a letétekrdl vezetett nyilvantartas sorszamat
kell feltiintetni.

A letétek elhelyezését és a boriték vagy csomag lezarasat a pénztaros és a pénztarellentr
egyiittesen végzik el és annak szabdlyos voltat a boritékon vagy csomagon alairasukkal
igazoljak.

A letétek kiadasat a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott személy irasbeli

intézkedése alapjan végezheti. Az irdsbeli intézkedést a letét kiaddsa el6tt ellenjegyezni kell.

7. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A szamviteli torvény eldirdsa szerint szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyként kell kezelni:
- a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat (ideértve a szamlat,
nyugtat is), tovabba
- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy
- az olyan nyomtatvanyt. amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre

adhat alkalmat.

111. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. januar 1-t6] hatalyos. ezzel egyidejlileg a kordbban érvényben lévo
Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat vesztette.
A 2017. januar 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. (e .

[ AELUCAR LU

Csernovszkiné Antal Margit Zsuzsanna

igazgato
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Melléekletek:

1. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros)

-2

. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros helyettes)

3. melléklet: Megismerési nyilatkozat

£

melléklet: Jegyzokonyv hazipénztar dtadas-atvételrdl

n

. melléklet: Megbizas (pénztaros)

6. melléklet: Megbizas (pénztaros helyettes)

7. melléklet: Megbizas (pénztérellentr)

8. melléklet: Alairasra jogosultak névsora

9. melléklet: Pénztari kulesnyilvantartas

10. melléklet: Atvételi jegyzokonyv hamis vagy hamisnak tind pénz atvételére
11. melléklet: Jegyzokonyv pénztari eltérésrol

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

NYILATKOZAT

ATRHTOH,: owipsuisinssassseranssins pénztaros tudomasul veszem, hogy a Fay Andris
Mezigazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglodi at 57.
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s cgyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

S or g L o SN —

Pénztaros



2 sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alalirott, ....ooviiiiiiiien pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Fay Andras
Mezogazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium Pécel, Maglodi ut 57. hazipénztaraban

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

=0T e ] I R ———

pénztaros helyettes

31



3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Fay Andrias Mezégazdasiagi 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.

Feladat,

Név i Datum Alairas
hataskor




4. melléklet
JEGYZOKONYYV

Késziilt: a Fay Andrias Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119 Pécel.
Maglodi ut 57. hazipénztaraban 20.... ...coooveeeen. oo -an/én.

Targy: hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ......oococovieeiiieciicce e pénztarellenor
................................................. pénztart atadd
.................................................. pénztart atvevo

A pénztarosi teendoket 20... ................ ......~t01/160] & Korabbi pénztaros

latja el. Emiatt a jelen pénztar atadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra,
illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évo

Bevétel Péhztarbizonvlal: oo utolsé felhasznalt sorszama
Kiadasi Pénztarbizonylat:.............c.coooeeeeenne. utolso felhasznalt sorszama
i 5Tod 221 15111 PR utolso felhasznalt sorszama
PEOARNBIEMIER? (o vovevmmunssvvssieesnsiseiigs utolsé felhasznalt sorszama

vagy tételszama*

b) Hasznalatbol kivont (betelt)

Bevételi Pénztarbizonylat:..........ccccooevivnieiinnenne. (sorszam-tol-ig)
Kiadasi Pénztarbizonylat:..........ccoooovvviviriiinnnn, (sorszam-t6l-1g)
NYugtatbmbis . ... cocomvisssvivass s (sorszam-tol-1g)
PENZIATIRleNtEs: uvssnnnnamnmssiuisassaami (sorszam-tol-ig)

¢) Lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ...................(db)
d) Készpénz:

e FLAZAZE o mely dsszeg a kovetkezo

cimletekben keriilt atadasra:

o
(&S]



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 SFt-os
e) Egyéb értékek:
Megnevezés Megjegyzés / Azonositas

* a megfelelod szovegrész alahtizando.
) Az atvevo nyilatkozata a munkakéri leirasa mellékletét képezi.

g) Az a)-¢) pontokban felsorolt értékeket atvettem és az anyagi felelosséget elismerem.

k.m.f.

atado pénztar ellenor atvevo

34




5. melléklet
MEGBIZAS
pénztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola

¢és Kollégium hazipénztaranak kezeléscvel.

Feladatat onalléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

PEcel, 20017 svsvmnsa

munkaltato
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o 6. melléklet
MEGBIZAS

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

Megbizom Ont a pénztiros tavollétének idejére a FAy Andras Mezégazdasagi

Szakképzé Iskola és Kollégium hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat ©nalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és

értékkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint

Pécel, 2017....ovvvvviiiiiiiiinnnnn.

munkaltato
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7.sz. melléklet

MEGBIZAS
........................... Pénztarellenor részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység

ellatasaval.

A hazipénztar ellenorzését 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a

pénz- és értékkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint

Pecel, 2007 oimnmmmesms

munkaltato



8. melléklet

A hazipénztar forgalommal kapesolatos teendék ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara jogosultak:

Név Beosztas Alairas

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

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenor

Név Beosztas Alairas

PEGEL 20T i cvve cim i s s it sk s s



A

Pénztari kulcsnyilvantartas

9. melléklet

A Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel, Maglodi ut 57.

pénztaraban a pénztar kezeléséhez sziikséges kulcsok csak egytitt mozognak. igy a nyilvantartas

a 2 db kulces atadasardl és atvételérol szol. Amennyiben a kulesoknak kiilén kell mozogniuk,

azt a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitett feltételek mellett lehet megtenm és a megjegyzés

rovatban indokolni kell, az engedélyt pedig csatolni.

A pénztarkezeléshez sziikséges kulcsok:
- 2 db kulcs a pénztar helyiséghez
1 db bejarati ajtod

1 db vasracs

Idépont

Atado

Atvevd

Megjegyzés




10. melléklet
JEGYZOKONYV

Késziilt: a Fay Andras Mezogazdasiagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel,
Maglodi at 57. hazipénztaraban 20.... .....cccooceeen . -an/én.
Targy: hamis vagy hamisnak tiin6 bankjegy atvétele
Jelen vannak: ..o peénzt atado
.................................................. pénzt atvevo
.................................................. pénztarellenor
A 200 e e DU bevételi pénztarbizonylathoz kapesolddo
pénutirl befizetes’ SOTAN @ ..cisveswmsivimesinminssmeiss SOIBZAMY osnvanisamininies cimlett

bankjegy ¢rzékszervi és UV lampas ellenérzése soran megaéllapitottuk. hogy a nevezett

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

Fentiek miatt a bankjegyet a pénztaros atvette és tovabbi gazdasagi vezetoi dontésig

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

eléirnak.
Betizeth et iiyildatkozzs, Bogy a bankjeghel v mnmvinmammnnanns siiimesm s s s i (hol)
............................................ (mikor) kapta.
k.m.f.
atado pénztarellenor atvevo

40
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11. melléklet
JEGYZOKONYV

Késziilt: a Fdy Andras Mezogazdasiagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel,

Maglodi ut 57. hazipénztaraban 20.... ................. ...-an/én.

Targy: pénztarellendrzéskor tapasztalt eltérésrol

Jelen vannak: ... pénztaros
.................................................. gazdasagi vezetd
.................................................. pénztarellenor

A 20... .ociiiiieie -1 ellentrzés  vagy pénztarzaras® soran a kovetkezo eltéréseket
tapasztaltuk:

Készpénzallomany nyilvantartas szerint:

v FL QZAZL e

Készpénzallomany valosagbati megleve: ......covcse. PUAZAZ! coviaviviiiiiin o

BHETeS 987808 covmnmsmumsisan T IR  vvarary o e s e S 500 A0 IR 25 AT S A T

Megallapitas:

1.) Az Gsszeg nagysaga miatt a pénztaros a hianyt megfizette(1.000 Ft alatt). Igy tovabbi
intézkedést nem igényel.

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

3.) Az 6sszegrol (nagysaga miatt -1.000 Ft feletti) kiadasi bizonylat késziilt a pénztari
egyezOség megteremtése miatt. A felelosség Kivizsgalasat a <gazdasagi vezet6> megkezdte.
4.) A felelosségét a pénztaros elismerte.

5.) A felelosségét a pénztaros nem ismerte el.

k.m.t.

atado pénztarellenor atvevo

41



Pécel, 2017.

ELOLEG FELVETELRE JOGOSULTAK KORE

neve

munkakore
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10.

11

13.

14.

igazgato

12, melléklet
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MEGBIZAS
Kataticsné Vezsenyi Erika pénztarellenor részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénztéros tavollétének idejére a FAy Andris
Mezdgazdasigi Szakképz6 Iskola és Kollégium hizipénztirinak kezelésével.

A héazipénztér ellenbrzését dnalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik elltni, a pénz- és
értekkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

Nagykoéros, 2016. februér 1.

Wiwse NBura Yol
Kisné Roézsa Ibolya
munkéltato




uw
1
i
|

MEGBIZAS
T6th Eva pénztir helyettes részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Pénztéros tavollétének idejére a Fay Andras

Mezdgazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium hazipénztirinak kezelésével.

Feladatit onédlldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban ¢és a munkakori leirasdban foglaltak szerint.

Nagykérés, 2016. aprilis 1.

':‘]ﬂh.u_é %Ua. j

Kisné Roézsa Ibolya
munkaltaté




2 sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Téth Eva pénztaros tudomésul veszem, hogy a Fiy Andris Mezégazdasagi
Szakképzé Iskola és  Kollégium  Pécel. Maglodi ut 57. hazipénztaraban kezelt

valamennyi pénzeszkoz és egyeb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Pécel, 2016. aprilis 1.

pénztaros helyettes
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MEGBIZAS
Garda Judit pénztaros részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Fiy Andris Mezégazdasdgi Szakképzé Iskola
és Kollégium hazipénztirinak kezelésével.

Feladatat ©nélléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabdlyzatban és a munkakdri lefrdsdban foglaltak szerint.

Nagykoros, 2016. oktober 1.

Yie Yous 0~
Kisné Rozsa Ibo'iya
munkaltatd
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott. Garda Judit pénztaros tudomasul veszem. hogy a Fiay Andris Mezogazdasigi
Szakképzé Iskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglodi at 57. hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Pécel, 2016. oktober 1.

J

Pénztaros
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MEGBIZAS VISSZAVONASA

Garda Judit pénztaros részére

A mai napon visszavonom a 2016. oktéber 1. napjan kelt megbizatdsit a Fidy Andras
Mezégazdasagi Szakképzé Iskola és Kolléginm hézipénztaranak kezelésével kapcsolatban

munkaviszonya megsziinése miatt.

Nagykords, 2017. augusztus 9.

ci_l‘u_s_t ‘a&l,ut} 1“"‘
Kisné Rézsa Ibdlya
munkaltatd
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MEGBIZAS
Séarkozi Métyds pénztiros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Fiy Andris Mezdgazdasigi Szakképzé Iskola
és Kollégium hazipénztiranak kezelésével.

Feladatat Ondlléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik elldtni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint.

Nagykoros, 2017. augusztus 14.
Ve Voue ff —

Kisné Rézsa IbE)Iya
munkaéltatd
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MEGBIZAS VISSZAVONASA
Sarkozi Métyas pénztiros részére

A mai napon visszavonom a 2017. augusztus 14-én kelt megbizatisat a Fdy Andras
Mezdgazdasagi Szakgimnizium, Szakkozépiskola és Kollégium hézipénztarinak

kezelésével kapesolatban munkaviszonya megsziinése miatt.
Nagykords, 2017. augusztus 31.

Kisné Rézsa Ibolya
munkaltaté




MEGBIZAS
Juhész Klaudia pénztdros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Fiy Andras Mezdgazdasagi Szakgimndzium,
Szakkozépiskola és Kollégium hizipénztirinak kezelésével.

Feladatat Onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabdalyzatban és a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint.

Nagykaros, 2017. oktober 2.

Yowe Loww &~

Kisné Rézsailbolya
munkaltatd




1. sz. melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott, Juhdsz Klaudia pénztiros tudomasul veszem. hogy a Fay Andras
Mezogazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium 2119 Pécel, Maglodi
ut 57. hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes

anyagi feleldsség terhel.

Pécel, 2017. oktober 2.

4 j;t L f K Ll/t j’ 25 {LL

Pénztaros



8. melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasira jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatinak utalvinyozasira jogosultak:

Név Beosztas Alairas
Csernovszkiné Antal Margit | igazgato (o Ne ¢
Zsuzsanna MO
Vargané Andrasi Andrea altalanos igazgatohelyettes S A
sehe 5 ik$ oVl 69 o 01 : o .
Sebestyén Aniko tantigy i€ gazdasagi b s

1gazgato helyettes :

Hruza Kalman

gyakorlati oktatasvezeto

L. e

2. A hazipénztiri befizetések/kifizetések atvételére, érvénye

sitésére jogosultak:

Név Beosztas Alairas
Kataticsné Vezsenyi Erika gazdasagi vezetd ; oy
['éy -
Téth Eva gazdasagi csoportvezeto T [/
3. Hazipénztari ellendr (Ellenjegyzo)
Név Beosztas Alairas
]
E""T.‘\
Kataticsné Vezsenyi Erika gazdasagi vezetd Loty ek E
/]
V

Pécel, 2017. januar 1.
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ELOLEG FELVETELRE JOGOSULTAK KORE

neve munkakdre
1. | Bakonyi Agnes tanar
5 Csernovszkiné Antal ioazoatd
" | Zsuzsanna gazg

3. | Fuchs Péter muszaki vezeto

4. | Grnak Istvan tanar

5. | Hruza Kalman gyakorlati oktatasvezetd

6. | Kovacs Lajos gondnok

7. | Kovacs Moénika iskolatitkar

8. | Lovasz Margit allatgondozo

9. | Melegh Szabolcs tanar

10. | Nagy Baranyi Katalin Kollégiumi neveld

11. | Sebestyén Aniko taniigyi és gazdasagi igazgato-
helyettes

12. | Szekeres Andras Tanar

13. | Tavaszi Veronika tanar

14. | Vargané Andrasi Andrea altalanos igazgato-helyettes

Pécel, 2017. 1.t/

2%

igazgato

| |~
e €

12 melléklet



MEGISMERESI NYILATKOZAT

3. sz. melléklet

A Fay Andras Mezégazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium 2119. Pécel, Maglodi ut 57.
2017. januar 1-16] hatalyos pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem. hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Aldiris
hataskor
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