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A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartds szervezeti
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6ld 249/2000. (XI1.24.) szdmu
kormanyrendelet (tovabbiakban Ahsz.) szerint az 4llamhaztartas szervezetei szamviteli politikdjanak
kotelezd tartalmi eleme a pénz- és értékkezelési szabalyzat.

Ezen koévetelmény alapjan készitette el a Damjanich Janos Gimndzium és Mezégazdasagi
Szakképzé Iskola (tovabbiakban: intézmény), a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatat (tovabbiakban:
Szabalyzat).

A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrdsok:
a. A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C térvény
b. Az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
c. A pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIIL. 6.) MNB rendelet
d. Az 4ltalanos forgalmi ad6rél sz6l6 2007, évi CXXVIL. térvény, (tovabbiakban: AFA)
€. Az ad6zés rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvény
f. Az éallamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV, térvény, (tovabbiakban: Aht.)

g. Az éllamhaztartasrél sz6l6 torveny  végrehajtasarol  szolé  368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet, (tovabbiakban: Avr.)

h. Az éllamhdztartds szervezetei beszamolasi és kényvvezetési kotelezetiségének sajitossagairol
sz016 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)

i. A pénzforgalmi szolgdltatds ny0jtasirol sz6l6 2009. évi LXXXV. térvény

J. Az elektronikus szdmldval kapcsolatos egyes rendelkezésekrdl szolé 46/2007.(X11. 29.) PM
rendelet

k. a biztositokrol és a biztositasi tevékenységrol szolé 2003. évi LX. Térvény

. A MAK é&ltal kézzétett Kincstar szabalyzat.
I. Altalanos rész
1. A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja
Ahhoz, hogy naprakész, pontos pénziigyi informacié alljon rendelkezésre, a gazdalkod4si rendszert
szabdlyozni kell. A kelléen szabélyozott rendszer biztositja, a megfeleld pénziigyi fegyelmet,
tovabbd a szdmviteli, pénziigyi, ad6zasi és egyéb jogszabalyok érvényesiilését.

Jelen Szabélyzat fejezetei atfogjak a Damjanich Jinos Gimndzium és Mezégazdasigi Szakképzo
Iskola pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységét. A szabalyozas célja, hogy biztositva legyen:

e afolyamatos pénzellatas,

e pénzbefizetések-kifizetések szabalyszer utalvanyozasa,
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¢ utalvanyozasok ellendrizhetbsége,
® apénzkezelés, - szallitds, - tarolas, - 6rzés biztonsaga.
A Szabaélyzat biztositja,

* a szamviteli, pénzigyi, adozdsi és egyéb jogszabalyok, mds bels6é szabalyzatok ide
vonatkozo €lbirdsainak €s kdvetelményeinek érvényesiilését,

e a penzgazdilkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasok szigord rendjének vald
megfelelést,

¢  arendszer ellendrizhetd biztonsigos voltat,

o a Damjanich Janos Gimnazium és Mezbgazdasigi Szakképz6 Iskola teljes szamlapénz- és
készpénz forgalmanak atfogasat,

¢  aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat

¢ 2 belsé kontroll részére naprakész, megbizhato, pontos informdcié nyujtasat a
pénzforgalomrol.

A Szabilyzat fontos feladata, hogy
- minimalisra cstkkentse a készpénzes kifizetéseket,
— a hdzipénztar mikddtetése soran biztositsa a pénz- és egyéb értékek védelmét,
- ¢érvényesitse a sajatossdgainak megfeleld ésszerli megolddsi médokat.
A Szabdlyzat tartalmazza:
- apénzkezelés altalanos elbirasait,
- ahazipénztar miikddési rendjét,
- apénzmozgasok bizonylati rendszerét,
- akészpénzek kezelésének, nyilvantartisénak szabalyait.
2. A pénzkezelési szabdlyzattal szembeni kivetelmények
A Pénzkezelési szabalyzatban kételezd rogziteni a kovetkezdket:

a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi sz4mlan térténé) lebonyolitasanak
rendjérél,

a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,
felelésségi szabalyairol,

a készpénzben €s a pénzforgalmi szamlén tartott pénzeszk8zok kozotti forgalomrél,
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a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,
— anapi készpénz zar allomany maximalis mértékérdl,
— akészpénzallomany ellenérzésekor kévetend6 eljarasrol,
— az ellendrzés gyakorisagarol,
- a pénzszallitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcesolatos bizonylatok rendjér6l,

a pénzforgalommal kapesolatos nyilvéantartasi szabalyokral.

3. A Pénzkezelési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért,
megvaltoztatasaért felel6s személyek kijeldlése

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, tartalmanak megvaitoztatasaért, aktualizalasaért az
Intézmény gazdasagi vezetbje a felelds. A Szabalyzatot a fenntartd bagyja jova.

Médositasra akkor van szitkség, illetve lehetdség, ha azt az Szt. és az Ahsz. eldirasai vagy, ha a
szabalyzat elfogaddsakor fenndllé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a
valtoztatast szitkségessé teszi.

II. A pénzkezelés részletes szabalyai

A Damjanich Jinos Gimnazium és Mezégazdasagi Szakképzé Iskola a Vidékfejlesztési
Minisztérium irdnyitasa és fenntartasa alatt miik6dik.

A koltségvetési szerv torvényességi felligyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal latja el.
Tevékenységét az alabb felsorolt dokumentumok alapjéan latja el:

- Fenntartovaltasrél szold megallapodas, mely 2013.05.31-én j6tt létre , az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma és a Vidékfejlesztési Minisztérium kozott.

Az intézmény kincstari korbe tartoz6 kinestari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari iigyfél.

A jovéhagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgdld koltségvetési tdmogatds finanszirozasa az
intézmény szamlajara havi idGardnyos atutalassal torténik.

A felhalmozési kiadasokhoz kapcsolodod koltségvetési tamogatis-rész finanszirozasa - igénylés
alapjan - teljesitményardnyosan torténik.

1. A koltségvetési szerv pénzeszkizeinek kire

1.1 Szamlanyitas és —vezetés szabalyai

Az Intézmény altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal (tovabbiakban MAK,
Kincstar) szdmlapénzforgalommal, kisebb része készpénzforgalommal, kincstari kartyaval és csekken
bonyolédik a hatalyos rendelkezések szerint.
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Szamlanyitas és szamlavezetés

A kincstari korbe tartozé szdmldk megnyitdsdval, megsziintctésével, a szdmla-tdrzsadatokban
bekovetkezett moédositassal, a szdmlavezetéssel kapcsolatos teendbknél az Avr. és a Kincstar
szabélyzat el6irasai szerint kell eljarni.

A Damjanich Jinos Gimnizium és Mezégazdasagi Szakképzé Iskola, mint szamlatulajdonos,
illetve annak erre feljogositott vezetGje aldirds bejelentd nyomtatvinyon kételes bejelenteni a
Kincstar terilletileg illetékes fiokjahoz a szadmléja feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket,
azok alairdsait, valamint a hasznédlandé bélyegzblenyomatot. Minden szdmlijihoz kiilon aldirds
bejelentét kell benytjtani.

A szamlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok
alairdséval, és a bejelentett bélyegz lenyomatanak hasznalataval.

A rendelkezési jogosultsag 6sszegszerii korlatozasara nincs lehetdség, azonban a szamlatulajdonos
szervezet vezetdje kiktheti, hogy a rendelkezés egyik aldirdjanak a bejelentésében kiilon megjelolt
személynek vagy személyeknek kell lenni.

A bejelentett aldirdsok a szdmla megszlinéséig vagy az alairds bejelentés visszavondsaig érvényesek.
Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében viltozas kovetkezik be, az 0j aldirok
bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. Az aldirdk személyének kijelolése, az
alairasi cimpéldany eljuttatisa a szamlavezetd pénzintézetekhez a gazdasdgi vezetd feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog, két jogosult egytities aldirdsaval, elektronikus uton — chipkartyak
— alkalmazaséval is gyakorolhaté a Kincstar 4ltal hasznalt informatikai rendszeren keresztiil.

Az elektronikus aléirasra jogosultak kiilén bejelentésre keriilnek a MAK-hoz, aki — azonositds utan —
résziikre az elekironikus aldirast lehetévé tévé chipkartyat kiadja.

A Kincstarhoz lejelentett bélyegzé haszndlatbél torténé kivondsa esetén — beleértve az
eltulajdonitast, fizikai kopdst stb. — szintén az alairds bejelenté kartonok Gjboli elkészitésével és
azokon mar az Uj bélyegzé lenyomat feltiintetésével kell a valtozast bejelenteni.

A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szamlikhoz kapcsolédd jogokat és
kételezettségeket részletesen a pénzforgalmi szdmla szerzédése szabélyozza.

1.2 A kiltségvetési szerv altal alkalmazhato fizetési médok

Amennyiben jogszabdly a pénztartozds kiegyenlitésének modjat (a tovébbiakban fizetési méd)
kételezben nem irja eld, a felek a fizetési modban szabadon 4llapodhatnak meg.

Az alkalmazand¢ kifizetési modok a kovetkezok:
o dtutalds (egyszerii atutalas)
o csoportos atutalds (giro), csoportos lakcimre utalds
o készpénz-helyettesitd eszkdz, kincstari kartya

o postai kifizetési utalvany
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o készpénzfizetés

Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamlak kézotti fizetési modban nem allapodtak
meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A Kincstari pénzforgalmi szamlakon bonyolitott forgalom tranzakcios kodok hasznélatdval torténik.
Az alkalmazott tranzakcios kodokat a Kincstar szabélyzata tartalmazza,

A Kincstarral t6rténd pénzforgalmi szamla-, és készpénzforgalom lebonyolitdsahoz kizarélag a
Kincstar altal rendszeresitett formanyomtatvinyok hasznilhatéak, melyeken valamennyi, az

azonositashoz sziikséges adatot fel kell tiintetni. A nyomtatvinyokat — a bejelentésnek megfeleléen —
minden esetben kettos alairassal kell ellatni €s a bejelentett bélyegzot kell alkalmazni.

1.2.1. Atutalds

Az dtutaldsi megbizdssal a kotelezett meghbizza a pénzintézetet, hogy pénzforgalmi szamlaja terhére
meghatirozott sszeget utaljon 4t a jogosult pénzforgalmi szamlaja javara.

Az atutalasi megbizas értckhatdrra tekintet nélkiil benyujthato.

A peénzintézettel torténé megéllapodéds alapjdn az Atutalasi megbizds ériéknap feltlintetésével is
benyujthato. Ebben az esetben a szdmlan torténd terhelés e napi hatéllyal t6rténik.

A Damjanich Jdnos Gimndizium és Mezégazdasigi Szakképzé Iskola gazdalkodasaban kizarolag
— az arra jogosultak 4ltal — mér utalvdnyozott, ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak
megfeleld alaki, tartalmi kellékekkel rendelkezd, és a megfelelé dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.

Formai:

a) Egyedi (egyszer(i) atutalis

Az itutaldsi megbizas tételenként kinyomtatdsra keriil kétpéldanyos az MNB 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyra, melyet a bejelentett alairok koziil ketten kézdsen aldfrnak, majd a MAK altal
elfogadott pecséttel elldtva a szdmlavezetdhoz kell megkiildeni. A bizonylaton fel kell tiintetni
tobbek koz6tt a megbizd nevét, pénzforgalmi szdmla szamat, az 4tutalds értéknapjat, az atutalando
Osszeget, a jogosult nevét, pénzforgalmi szamla szamat, és a terhelend6 Kinestari Tranzakcids Kodot
(tovébbiakban: KTK).

Az egyedi dtmaldsokat dsszevontan, clektronikus dllomanyban is tovabbitani Ichet (nem azonos a
csoportos (giro) atutalassal). Az 4allomédnyt elektronikusan az Elektra rendszeren keresztiil kell
megkiildeni a GIRO kdzpontnak a csoportos utalasnél részletezettek szerint, kiilén 4lloményban.

Ha a kifizetés t6bb jogcimet érint, az atutaldsi megbizds kiegészité szelvényén kell feltiintetni a
Kincstari tranzakcio kodokat.

Ilyen médon keriilnek dtutalasra clsésorban a kincstari koron beliili tételek, a nagy Osszegl
kifizetések, t6bb KTK-t érintd tételek stb.

b) Csoportos atutalds (Giro rendszer(i kifizetés)
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A MAK-al tortént megéllapodas alapjan, az Intézmény elektronikus tton is készithet atutalasi
allomanyt (kiemelt el6irdnyzatonként kiillsn csoportkéddal). A szamlavezet6hoz megkiildstt
allomanynak tartalmaznia kell tételesen a jogosultak sziikséges adatait, a résziikre &tutalandé
Bsszeget, valamint fel kell tlintetni a terhelés napjat, a terhelendd pénzforgalmi szamla szamat, a
kapcsolodé KTK-t, és a jogosultak altal torténd aldirast az alafrék nevével, az alairds datumdval
egyiitt. llyen modon kell 4tutalni, tilnyomé részt, a személyi juttatasok nettd dsszegeit, valamint a
dologi-, felhalmozasi és feldjitasi kiadasok jelentds részét.

1.2.2. Kincstari kdartya

A MAK-al t6rtént megéllapodas alapjan, a Damjanich Jinos Gimndzium és Mezogazdasdgi
Szakképzd Iskola elkiilonitett kartyafedezeti szamlat nyit, melyre a varhaté kifizetések ellenértékét
clkiiloniti. A kértyahasznalat részletes szabidlyait a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.

1.2.3, Postai kifizetési utalvdny

A készpénzitutalds (postai kifizetési utalvany) hasznélata esetén, ha a kifizetés egy jogcimet érint, 4
példanyos feladojegyzéket kell kitsiteni, melyen az el6zé pontban leirt adatokon kiviil, a jogosult —
pénzforgalmi szdmla szdma hidnyaban — lakcimét kell feltimtetni, valamint a Posta aktualis
dijszabésa alapjan a postakdoltséget, az atutalandod 6sszeg fiiggvényében.

A kifizetési bizonylathoz, minden esetben, atutaldsi megbizis kiegészitd szelvényt kell kiallitani,
melyen a jogcimenkénti KTK-t fel kell tiintetni.

1.3. Fedezetvizsgalat

A pénzforgalmi szamldkra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben kettés fedezetvizsgalaton
kell atesniiik, kiilonds tekintettel — a jogszabaly szerint — el6zetes kotelezettségvéllalas bejelentési
kotelezettség ald esod dtutalasokra.

Az esetlegesen fedezet-, vagy elSiranyzat hidny miatt visszautasitott tételek esetében a gazdasagi
vezeté criesiti az intézmény vezet6jét - a bizonylat dokumentalt visszakiildése mellett — a
meghiusulas tényérdl, aki ezt kovetden koteles a szilkséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni
annak érdekében, hogy a kifizetés fedezete mielébb rendelkezésre alljon.

1.4. A pénzforgalmi szamlara torténd befizetés modjai:
o pénzintézeti atutalas, befizetds,
o készpénzbefizetés — Kincstarnal, vagy készpénz-atutaldsi megbizassal,
o hagyomanyos-, és virtudlis POS termindl alkalmazésaval,
o felhatalmazé levélen alapul6 beszedéssel.
1.5. Kincstari szamlik

A Kincstar a Damjanich Jinos Gimndzium és Mezbgazdasigi Szakképzé Iskola részére
koltségvetésének teljesitésére, feladatai végrehajtasahoz

- elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlat,
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- kincstari kértyafedezeti szamlat,
L.5.1. eldiranyzat-felhaszndldsi keretszdmla

A Damjanich Jinos Gimnadzium és Mezégazdasigi Szakképzé Iskola  gazdalkodasanak
lebonyolitisdra szolgdl az elOiranyzat-fethasznalasi keretszamla. Az elSiranyzat-felhasznalasi
keretszdmla megnyitdsdnak, illetve megsziintetésének kezdeményezése a Kincstarnal az irdnyit6
szerv feladata.

1.5.2. kincstdri kdrtyafedezeti szdmla

A Kincstari kartyafedezeti szdmla a kincstari kéartydval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkiilonitett kezelésére szolgal. A szamlat kértyatipusonként lehet megnyitni. A pénziigyi fedezet
biztositasa a Kincstari eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla terhére benydjtott atutalasi megbizassal
torténik. A Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola a készpénzkiméld
fizetés céljara az Intézményi kartyat veheti igénybe:

Az Intézményi kartya kizérélag beifldon hasznalhat6 elektronikus fizetési eszkéz, melyet a készlet-
és Kisértékii tirgyi eszkoz beszerzésére, a nem rendszeres Kisisszegii szolgiltatasok
kiegyenlitésére, és készpénz felvételére Ichet hasznalni,

1.5.3. a kincstari szamldak

Szama: Elnevezése:
10032000-00333850-00000000 Eloirényzat-felhasznal4si keretszamla
10032000-00333850-00060004 Intézményi kartyafedezeti szamla
10032000-00333850-30005008 EU progr.célelsz.forintsz KEHOP 5.2.2

1.6. A Kinestiri kartyak hasznilatanak szabalyozdsa

A Kincstari kéartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékénck
kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanil fogva az intézmény
készpénzellatasi igényének kielégitésére is hasznilhato.

A szabilyozés célja, hogy a kértyabirtokosok és a kartyak kezelésével, elszamoltatasaval megbizott
penziigyi, szamviteli munkatarsak a kértyahasznalattal kapcsolatos el6irasokat megismerjék.

A kincstari kartyarendszer alkalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat a Kincstér szabélyzat tartalmazza.
1.6.1. Fogalmi meghatdrozdsok

Kartyafedezeti szdmlatulajdonos: Damjanich Jinos Gimndizium és Mezégazdasagi Szakképzé
Iskola

Kincstari kartya: névre sz616, mésra 4t nem ruhazhat6 készpénz-helyettesits fizetési eszkdz.
Az intézmény a kincstari kartya alabbi tipusat hasznélja:

- az Intézményi MasterCard Unembossed) kartya készpénz felvételére szolgalo forint alapu,
kizar6lag belf6ldén hasznalhatd elektronikus modon elfogadhaté fizetési eszkoz.
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1.6.2. A kincstdri kdrtya haszndlattal kapcsolatos szakmai kivetelmények:

A Damjanich Janos Gimnizium és Mezigazdasdgi Szakképzé Iskola a fenti kartya
tipusra megnyitja a Kincstéri kartyafedezeti szamlat. A Kincstari kdrtyafedezeti szamla a
Kincstari kartydval lebonyolitandé tranzakciok pénziigyi fedezetének elkiilénitett kezelésére
szolgalo szamia.

A Kartyafedezeti szdmla az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla Kincstari szadmldhoz
rendelhet6.

A Kincstari Kartyafedezeti szdmla felett a rendelkezés jogat a Kincstari kartya hasznilatara
feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.

Az intézményvezeté dont a Kartyafedezeti szamldhoz igényelt Kincstari kartyak
darabszamarol.

A kdrtyahasznélatra sz6l6 jogosultsagot és kitelezettségeket a munkakéri leirasban rogziteni
kell.

A Damjanich Jinos Gimnizium és Mezégazdasigi Szakképzé Iskola Kincstari kartya
Szerzddést kot a Kincstérral ¢s a kartyabirtokosok szamanak megfeleld kartyat igényel az erre
rendszeresitett Adatlapok kitSltésével, és a bejelentettek alairdsaval, az intézmény (erre
kijel6lt) pecsét lenyomatsval.

Az cgyéni Adatlapok tartalmazzék a kartyabirtokosok részére a naponta felhasznilhat6
értékhatarokat (limitek), amely értékig haszndihatjak a kartyajukat.

Az igényelt kartydkat, és az azokhoz tartozé PIN kédokat a Kinestdr altal megbizott OTP
Bank Nyrt késziti el, és értesitést kdvetden a megjelslt kartyabirtokos személyesen, vagy az
dltala — a MAK eljarasi rendje szerint — meghatalmazott személy veszi 4t az OTP Bank
fiokjaban.

A kartyak nyilvantartisra, 6rzésére és kezelésére a SzigorGi szamaddsi nyomtatvanyok
kezelésére vonatkozé e szabélyzatban foglaltakat kell alkalmazni, amelyeket minden érintett
kételes betartani.

A gazdasagi vezeté feladata a kértyabirtokos munkavéllalét tajékoztatni, hogy milyen kartya
és PIN kod Orzési-, elszamolasi ¢és anyagi feleldsségi kotelezettséggel tartozik a birtok4ban
levd kartyaért €s az azzal végzett tranzakciokért. A kdrtyabirtokos Nyilatkozat alairasdval
igazolja, hogy megismerie és betartja a kartyahasznalattal kapcsolatos kotelezettségeit.

A kértyabirtokosok részére a gazdasdgi vezetd folyamatosan biztositja a kértyarendszerrel
kapcsolatban kiadott tdjékoztaté anyagokba és az Altalanos Szerzédési Feltételek
dokumentumokba vald betekintés lehetdségét.

A gazdasagi vezetd koteles a kértyabirtokos munkaviszonydnak megsziinése esetén, illetve a
kartyahasznilatra jogosultsdg visszavondasakor a kartyabirtokostol a kincstari kartyat azonnal
bevonni.

A gazdasagi vezetd koteles eljarni a kincstari kartyarendszert lizemeltetd hitelintézetnél, ha
jogosulatlan kartyam{iveletekkel terhelték meg a kincstari kartyafedezeti szamlat.
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Jogosulatlan kértyahasznalat esetén a kincstari kartyat azonnali hatallyal a Pénzintézetnél le
kell tiltatni.

- A Kkartyahasznalathoz sziikséges pénziigyi fedezetet igénylés alapjan a pazdasagi vezetd
biztositja.

1.6.3. Intézményi kirtydval végrehajtott tranzakcick elszimoldsa
Az Intézményi kartya bankjegykiadd automatakban, pénzintézeti fickokban hasznalhato.
1.6.4. Készpénzfelvétel Intézményi kdrtydval

A kartyabirtokos indokolt esetben — olyan kereskedelmi és szolgaltaté egységeknél térténd vésarlas
esetén, amelyek nem kéartya elfogadohelyek — az Adatlapon megjelslt 6sszegii napi készpénzfelvételt
limit 8sszegéig vehet fel készpénzt bankjegykiadé automataban, valamint a bankfiokokban.

A készpénzfelvétel célja lehet az intézmény héazipénztaranak feltoltése. Amennyiben a
készpénzfelvétel célja vésarlas lebonyolitdsa, a kértyabirtokosnak mind a készpénzfelvételi
tranzakcidval, mind a véasarlassal el kell szdmolnia. Az intézmény hazipénztaraba a felvett készpénz
Osszegét be kell vételezni, majd az intézmény nevére kiallitott AFA-s szamlaval igazolt vésarlas(ok)
ellenértékét kiadasba kell helyezni.

A bevétel és kiadas kozotti Ft-kiilonbséget rendezni kell:

o vagy a Kkartyabirtokosnak kell visszafizetnie a kartyds készpénzfelvételbsl a
vasarlassal nem igazolt 6sszeget,

o vagy az intézmény pénztarosinak kell kifizetnie a kértyas készpénzfelvétel Gsszegét
meghaladé tartozast a kartyabirtokos részére.

Ritkan eléfordulhat, hogy a készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki bizonylatot.
mivel a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbSl. Errdl a Pénztarost értesiteni kell, és a
kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel datumardl és 6sszegérdl, amely az
elszamolds alapjat képezi.

A készpénzfelvétel esetén a pénzintézet dijat szamit fel aszerint, hogy az melyik készpénzfelvételi
helyen tértént. Lehet6ség szerint — kltségkimélés céljabol — arra kell térekedni, hogy az OTP Bank
ATM-jénél torténjen a készpénzfelvétel.

A készpénzfelvétel torténhet a kértydn szereplé emblémaval megjelsl bankjegykiadé automaténal
(ATM) PIN kod megadéséaval, vagy készpénzkifizetd helyen elektronikus termindl, illetve manualis
elfogado eszkoz hasznalatdval.

1.6.5. Kdrtyaletiltisok, potkdrtya igénylések és megijitisok

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellendérzési kérébol, annak
hasznélatdt haladéktalanul le kell tiltani a TeleBank rendszerének haszndlatdval (lasd Adatlapon). A
kértya letiltisat kovetden a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a gazdasagi vezetd
részére is, aki dont a letiltott kartya potlasardl. Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos
kartyaigénylések 0j Adatlap kitsltésével torténik.
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Az esetlegesen cserére szoruld kirtydkat érvénytelenitve 0j Adatlap kitdltésével egyiitt kell a
szamlavezetd kincstari fickban leadni.

Amennyiben a gazdasagi vezetd cgy adott kértyat a lejarat el6tt nem sziintet meg, a szerzédési
feltételekben lefrtaknak megfeleléen a pénzintézet a kértydt megljitja 2 éves lejdrattal. A lejart
kartydkat a Kartyabirtokosoktol be kell vonni, és azokat érvénytelenitve (magnes csik
atlyukasztasaval) a Kincstar fidkjanal kell leadni.

1.7. Egyéb kartyak hasznalatanak rendje

Az intézmény a kincstari kartyan kivill rendelkezik még tizemanyag kartyakkal. Osszesen 1 db Mol-
lizemanyag kartya van az iskola tulajdonaban. A gépjarmiivezetd az lizemanyag vasérlast kizarolag a
Mol Nyrt altal kibocsatott, a gépjarmti forgalmi rendszamadra kiadott Mol kdrtyaval végezheti.

A hasznilatban 1év6 kartyakat szigori szamadési bizonylatként kell kezelni. arrd] nyilvantartast kell
vezetni.

Kartyabirtokos: Damjanich Janos Gimnazium és Mezégazdasigi Szakképzd Iskola

A kartya elvesztéseb6l eredd karért a gépjarmiivezetd a Munka torvénykdnyve, valamint a Kijt.
kértéritésre vonatkozd rendelkezései szerint feleldsséggel tartozik. A kértya elvesztését azonnal be
kell jelenteni a Moi Nyrt-nek.

A Mol kirtya hasznalatdval kapcsolatos egyéb szabdlyokat a kartydra vonatkozd szerzédés
tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni

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

A Damjanich Janos Gimnizium és Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola a készpénzforgalmét az erre
a célra kialakitott hazipénztarban bonyolithatja.

A Damjanich Jinos Gimndzium é Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola készpénzt csak az Avr
alapjéan az alabbi kifizetések teljesitésére igényelhet:

a készlet- és kis értékii, valamint a feliigycleti szerv szabalyozisa szerint egyéb tirgyi
eszkdz beszerzésekre, a Kkikiildetési, reprezenticiés Kkiadasokra, tovibba egyes
kisdsszegii szolgaltatasi kiaddsok készpénzben t6rténd teljesitésére az Intézmény
pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozott hazipénztari keret nagysagéra is figyelemmel,

A felvett készpénz-ellstmannyal az intézménynek jogszabilyban meghatirozottak szerint kell
elszdmolnia.

A hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem hasznélhatja fel, azt id§szakosan
készpénzben be kell fizetnie az ecldirdnyzat-felhaszndldsi keretszémldjara. A befizetés abban az
esetben sem teljesithetd készpénzkimélé modon - a befizetési és a készpénzfelvételi bizonylatok
egyidejli benytjtasaval -, ha egyidejiileg a befizetett 6sszegnek megfelelé Ssszegli készpénzfelvételre
keriil sor.
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Az intézmény a hdzipénztari kifizetések csokkentése érdekében a kincstari kartyit szabdlyozott
modon hasznalja.

2.1.1. A hazipénztir mitkodése

A hazipénztir a Damjanich Jdnos Gimndzium ¢és Mezbgazdasigi Szakképzé Iskola
mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szdmaddsi nyomtatvinyok)
kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megbrzésére kijelolt helyiség.

A héazipénztarban kell kezelni

- a Damjanich Jinos Gimn#ézium és Mezdgazdasigi Szakképzé Iskola  elbirdnyzat
felhasznaldsi keret szamldjarol, illetve a kartyafedezeti szamlardl kincstari kartvaval felvett
készpénzt,

- akészpénzben teljesitett befizetéseket (pl.: téritési dijak).

rrr

2.1.2. Biztonsdgi eloirdsok

A hazipénztarban a készpénz, és egyéb értékek biztonsdgos tdroldsanak feltételeirdl a gazdasagi
vezetd és intézményvezetd koteles gondoskodni. A rendelkezésére 4ll6 helyiségek kozil a
hazipénztirt a vagyon fizikai-, személyi stb. védelmi szempontok figyelembevételével kell kijelélni.
A pénz Grzésével megbizott személyek ismerjék a mechanikai védelem (falazatok, fodémek, ajto-,
ablakszerkezetek stb.) miikdési mechanizmusét. Ezért biztositani kell a pénztirosok és helyetteseik
ilyen iranyu megfelel kiképzését.

Az intézmény hazipénztirdban készpénzt kétzaras lemezszekrényben kell érizni. A pancélszekrényt
ugy kell elhelyezni. hogy a pénzkezelés biztonsaga a lehet6 legnagyobb legyen.

A hazipénztar kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli. A pénztari kulcsok "mésodpéldanyat”
az elsé példanyt kezeld altal a ragaszton atirt, lezért boritékban, pancélszekrényben, vagy biztonsagi

zarral felszerelt irdasztalban, szekrényben kell tartani. A tartalékkules kezeléséért a gazdasagi
vezeto a felelds.

A pénztiros munkahelyérdl - barmely ok miatti - tAvolmaraddsakor kételes a nala 1évé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart ¢s a ragasztason 4tirt boritékban a gazdasdgi vezetéhoz eljuttatni.
A penztaros tavollétében torténd pénztdr felnyitdsra a gazdasigi vezetd jogosult.

A pénztar felnyitasanal
o apénztarellenérnek és
O apeénztdrat 4tvevd személynek jelen kell lennie.

A hézipénztir - barmely ok miatti - felnyitdsardl, az ott talalt készpénz, értékpapir, egyéb értékek
atadasarol jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:

a. ajelenlévOk nevét,

14/42



b. a pénztér felnyitasdnak idépontjat, okét,
¢. apénztirban talalt
- ca) készpénz Osszegét cimletenként,
— ¢cb) az értékpapirok Ssszegét (tipus. cimlet. darab),
- cc) egyéb értékeket,
d. a pénztarjelentés utolso bejegyzési tételszamat,
e. az utolso felhaszndlt kiadasi és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f. apénztarat atvevd személy 4tvételre vonatkozd nyilatkozatat,
g. ajelenlévék aldirasat.
A hazipénztar kulcsair6l killon "pénztdri kulcsnyilvdntartds™t (9. sz. meliéklet) kell vezetni,
amelyb6l megéllapithaté, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal (pl. pénzidratadas, vizsgalat,
zarjavitas, masodkulcs készités stb.) meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezeldje vagy

Orz6je alairasdval igazolja. A kulcsnyilvantartasba mind az eredeti, mind 2 masodpéldany Atad4sat be
kell vezetni. A kulcsnyilvantartdst a pénztarosnak kell vezetnie.

Barmilyen pénztarkules elvesztését vagy eltiinését haladéktalanul jelenteni kell a gazdasagi
vezetdnek (helyettesének), akiknek a pénztirban elhelyezett pénzeszkdzok és egyéb értékcikkek
megovasa érdekében sziikséges intézkedéseket soron kiviil meg kell tennie, a zarakat azonnal ki kell
cseréltetnie.

2.1.3. hazipénztir pénzellitisa

A hézipénztar pénzellatisa a Magyar Allamkincstirnal vezetett eldirdnyzat felhasznaldsi
keretszamlardl és kartyafedezeti szamlarél felvett készpénz itjan biztosithatd.

A pénztaros az el6zé napi zird pénztdregyenleg és a tArgynapi kifizetések vérhaté osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénzidr zavartalan mikédését biztositd készpénz
mennyiségérél és cimleteirdl.
Ennek keretében a pénztaros:

o felméri a pénztar pénzszitkségletét,

o d&sszedllitja a cimletjegyzéket,

o az elbirasoknak megfelelden (tranzakciés kod bontasban) kiallitia a készpénz
felvételhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt,

o Dbiztositja a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairasat,

A 50.000 Ft-ot meghaladé keészpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (ellatmany,
eszkOzbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek, ligyintézéknek legalébb a kifizetést megelézé
napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések Ssszegérol.
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2.1.4. A pénzszdllitds feltételei

A hazipénztar mikodéséhez szitkséges készpénz Kincstartdl torténd felvételére, illetve szallitdsara:
o 200 000 Ft értékhatarig 1 {6 dolgozd, kisérd nélkiil,
o 200 000 Ft értékhatar felett 1 f6 dolgozd, 1 £6 kisérével.

A pénzszallité (k) a rendeltetés helyét a legrovidebb uton kételes elérni, az utat megszakftani nem
szabad. A pénz szallitdsdval megbizott dolgozokat a pénz szallitdsa kdzben m4as feladattal megbizni
nem lehet (a pénzszalliték nem véllalhatnak olyan feladatot, amely gitolnd Sket a pénzszallitas
biztonsagos lebonyolitdsdban

Pénzszillitassal csak az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozo bizhaté meg.

A pénzszallitisra megbizast add vezetd koteles a pénzszallitissal megbizott dolgozdval a feladat
ellatdsaval kapcsolatos eldirdsokat ismertetni, ezek betartasat id6kdzonként ellenérizni. Amennyiben
mindig ugyan azok a személyek végzik a pénzszallitast, felelosségiik korét velitk frasban kézoini
keil.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozok feleldsek az dltaluk dtvett készpénzért. A
felelésségiik addig tart, amig a pénzt a pénzidrban el nem helyezick és a pénzidros az osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

2.1.5. készpénzhezelds szabdlyai

A készpénz kezelését a hazipénztarban nagy Jvatossdggal, figyelemmel kell végezni. A
héazipénztarban nem fogadhatd el:

o hianyos, rongal6dott, megesonkult bankjegy,

o olyan érme, amelyr8l nyilvinvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopds
kdvetkeztében, hanem mas ok (pl. szandékos rongdlds) miatt vesztett sulyabol vagy
sériilt meg.

A pénzvalddisdg vizsgélatdra killsnféle berendezések (példéul UV lampik) alkalmazhatoak. Ha
pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszd bankjegyet, vagy érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, az ilyen pénzt vissza kell tartania és a befizetdt
jegyzbkonyvileg meg kell hallgatnia, hogy hol, kitél kapta az ilyen jellegli pénzt. A jegyz6kényvben
rogziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat és lakdscimét, valamint személyi igazolvany szamat. A
jegyz8kbnyvet a befizetdvel ald kell fratni. Az aldirds esetleges megtagaddsinak tényét a
Jjegyzokonyvben fel kell tlintetni. Az atvett hamis vagy hamisitvanynak latszé pénzrél a befizetének
elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat és
sorszamét. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz 4tvételérdl késziilt jegyzokdnyvet ( 11. szamu
melléket), a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a Magyar Allamkincstarnak (teriileti intézetnél a
Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagénak).

A hazipénztarban 1€v6 pénzeket cimletenként elkilénitve kell kezelni.
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2.1.6. A napi készpénz zdrddllomanydnak maximdlis mértéke

A hézipénztari keret betartasa folyamatos feladat. A hazipénztérban 200 000 Ft-ot meg nem haladé
Osszegi készpénzt szabad tartani. Ez a hazipénztarban tarthato készpénzdsszeg felsé hatarat jelenti,
A hazipénztari keretet meghaladd készpénzdsszeget még a pénztarzarlat el6tt be kell fizetni az
intézmény Magyar Allamkincstarndl vezetett eléiranyzat felhasznalasi keretszamlajara.

A maximalis pénzkészletet specidlis esetekben az intézmény vezetdjének engedélyével, megfeleld
indoklassal meg lehet emelni.

A napi zar6 pénzkésziet maximalis mértéke: 200 000 Ft. A pénztar zarlat elétt a pénztarban levd, a
meghatarozott értékhatar feletti készpénzisszeget az intézmény elbirdnyzat felhasznalasi
keretszamlajara be kell befizetni.

2.1.7. Nyitvatartds

Az tgyfelek pontos t4j¢koztatisa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathaté helyre
ki kell fiiggeszteni a hazipénztiri ordkat (nyitvatartdsi rendet). A nyitva tartds meghatérozdsdnal
figyelembe kell venni, hogy a pénzelldtds és elszamoltatas zavartalanul lebonyolithato legyen, és
clég idd alljon rendelkezésre az elGkésziileti és zardsi munkalatok ellatdsara. A napi pénztéri érdkat a
gazdasagi vezetd allapitja meg.

Nyttvatartasi id6:
Kedd: 10,00 - 12.00
Csiitortok: 12.00 - 14.00

2.1.8. pénzkezelési munkakorik

Az intézmények készpénzkezelését, a hazipénztdr zavartalan és biztonsigos miikddését az alabbi
feladatkorok ellatasaval megbizott személyek Gtjan az intézmény vezetdje kételes biztositani:

- pénztaros,

- pénztaros helyettes,

- pénztarellendr,

- pénztarellendr helyettes,
- €rvényesitok,

- utalvanyozok,

- pénziigyi ellenjegyz6k.

A felsorolt munkakérdkre kijelolt személyek részére a megbizast frasban kell kiadni.
2.2. A pénztiros és helyettese

A pénztiros feladata a készpénz, értékeikk kezelése, megdrzése, kifizetések és bevételezések
teljesitése. A pénztirral kapcsolatos nyilvantartasok, elszdmoldsok vezetésére, a pénztiros
tavollétében helyettest kell megbizni. A pénztdros, illetve tévollétében, akadalyoztatisa (betegség,
szabadsag stb.) esetén helyettese a hézipénztart 6nalloan, teljes anyagi és biintetdjogi feleldsség
mellett, elszimolasi kotelezettséggel kezeli (allandd pénztdros-helyettesként legaldbb 1 f6t meg kell
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nevezni). A pénztiros (illetve helyettese) munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni (I, 2. szAm( melléklet). A nyilatkozat megdrzéséért a gazdasigi
vezet a felelds.

A pénztaros 16 feladata:
o akészpénzsziikséglet felmérése,
o akészpénz igénylése, felvétele,
o szikség esctén a készpénz Magyar Allamkincstartd] torténd felvéielének elékészitése,

o az eldirdnyzat felhasznédlasi keretszamlardl és kartyafedezeti szdmlarél felvett pénz
bevételezése,

o a pénztarban tartott készpénz, egyéb anyagi értékek és értékpapirok szabdlyszerii. elkiildnitett
kezelése és megbrzése,

o az alapbizonylatok elfogadas eléitti alaki, tartaimi (szamszaki) felillvizsgalata,
o abizonylati fegyelem betartasa,

o abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

o azutalvanyozott kifizetések teljesitése,

o apénztirzérlatra vonatkozé el6éirdsok betartasa,

o a nyilvantartdsok, elszamoldsok vezetése,

o pénztarjelentés elkészitése,

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

A pénztari feladat elldtdsdra a megbizdst a gazdasdgi vezetonek kell kiadni. Feladatait a vezetdje
altal kiadott munkakéri leirds tartalmazza, amelyet a pénztdros tevékenységének megkezdésekor
alairasaval koteles tudomésul venni. Ugyancsak alairasaval tartozik igazolni azt is, hogy jelen
pénzkezelési szabalyzatot megismerte (3.,5.,6. szam( melléket).

A pénztaros a munkahelyét — akédr rovid idére is - elhagyva, koteles a pénzt a lemezszekrénybe
elzarni,

A pénzidros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztiros valamely okndl
fogva munkakérét nem tudja elldtni. A helyettesités id6szakdban feladata és felelossége megegyezik
a pénztarosra eldirtakkal. A pénztiros-helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztiroséval.

A pénztaros, illetve helyettese csak olyan személy lehet, aki a pénztirosi feladatok ellatasara
szakmailag alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal biintetlen elééletet igazol és a pénztarosi teend6k nem
OsszefCrhetetlenck egyéb tevékenységével vagy helyzetével.

Nem lehet pénztaros (vagy helyettese) az a személy, akit:
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" Az intézmény szimlai feletti rendelkezési (alairasi) joggal, illetve idegen pénzek feletti
rendelkezési joggal ruhaztak fel,

» A kezelésében 1évé koltségvetés kiadasi elbiranyzata terhére utalvanyozasi, ellenérzési vagy
ellenjegyz6i jogkorrel rendelkezik,

- pénztar- és pénzforgalmi szamla-forgalom kényvelését végzi,
— apénztarban tdrolt idegen pénzeszkszok és érickek feletti rendelkezési joggal bir.

Nem lehet helyettes pénztiros, pénztéros-helyettes, tovabba pénztari ellendr az a személy, aki a
pénztarossal csaladi vagy rokonségi kapcsolatban all.

Az utalvanyozdk és a pénztari ellen6rok alairds mintajat a pénztirosnak 4t kell adni és azt a
pénztarban ki kell fliggeszteni (8. sz. meliéket). A jogositottak névsoranak aktualizaldsaért a
gazdasagi vezeto a felels.

Amennyiben a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasdbdl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérél jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg
kell érizni (4. sz. melléklet). A pénztar dtaddsanal-atvételéné! az atadén és atvevodn kiviil a pénztaros
helyetiesnek €s a pénztéri ellendrnek is jelen kell lennie (ha az 4tad6 betegség vagy egyéb ok miatt
nem tud jelen lenni, az 4tado helyett a gazdasdgi vezetének, vagy megbizottjanak feltétleniil jelen
kell lennic). A pénztar atadds-atvétel eldtt a nyilvantartdsokat szabélyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartsokat
1s 4t kell adni a helyettesnek (4tvevonek), aki koteles meggy6zddni az elszamoldsok helyességérdl,
az atvett értékek meglétérdl.

2.3. A pénztarellendr feladata

A pénztirellendr feladata a bizonylatok elbzetes (kifizetés el6tti) alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, a
peénztarban szabalyszerien kezelt anyagi értékek, szigord szémadas ald vont nyomtatvanyok
meglétének €s a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

Az alaki és tartalmi cllenérzés soran a pénztarellendmek meg kell vizsgalni, hogy

o az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek megfelel6en utalvanyozték-, ellenjegyezték-,
érvényesitctték-e,

o akiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket,
o apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,

o a bizonylatokon nincsenek-¢ szabalytalan javitasok,

o apénztari be- €s kifizetések bizonylatdra a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,
o apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel® alairasok,

o apénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel alairasok,
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o a pénzkifizeiéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése sordn a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

= a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok,

e atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztirellendr koteles az ellenbrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékcikk nyilvantartast
kézjegycvel ellatni.

A pénztarellendri feladatokat pénztari naponként kell elvégezni.

A pénztirellendrzés sordn megéllapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
gazdasagi vezetdnek. A pénztari eltérésekrol jegyzOkonyvet kell felvenni (12, szdmii mellékler).

A pénzkezeiési munkakorok egyideji elldtdsa

Pénztarosként és pénztarellenérként egyid6ben csak egy személy lithatja el a feladatot. Tébb
személy egy idészakban nem lehet jogosult. illetve kételes a feladat ellatdsdra, mivel igy nem
érvényesiilne a szemdlyi feleldsség egyérielmiiségének kovetelménye.

2.4. Ervényesito

A kiadas teljesftésének elrendelése el6tt okmanyok (szerz6dés, megrendelés, megallapodas) alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat.

A teljesités igazolasira az intézmény hatdlyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban megjelsit
szakmai részlegek, osztdlyok vezet6i jogosultak, tavollétiikben az altaluk kijelolt helyettesek.

A teljesités igazolds alapjan az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat,
clszamolasokat alaki, tartalmi és szdmszaki szemponibdl kételes ellenérizni az Utalvanyt.

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

Amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag— vagy eszkbzvasarlasra, illetve szolgaltatas
nyUjtas igénybevételére vonatkozik, ugy az arra kijelolt — a teljesités igazolasaul — zaradékolasra
jogosult személy zaradékatdl nem lehet eltekinteni.

Az érvényesité egy napon nem végezhet pénztirosi, pénztirellendri vagy utalvanyozéi feladatot.

Ervényesitést csak a munkakéri lefrasban foglaltak alapjan, az Avr. cléirasai szerinti szakképesitésii
dolgoz6 végezhet.
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2.5. Utalvanyoz6 feladata
Az utalvanyozasra jogosultak korét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kiteles megvizsgélni, hogy:

a bizonylat tartalmazza—e a szilkséges adatokat, szamszakilag helyes—e,
- abizonylatot az arra jogosult allitotta—e ki, a kiallitas jogos—e,
- csatolva vannak—e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitds, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkozik
biintet6jogi rendelkezésbe.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellenor és érvényesitd sem.
Utalvanyozni csak az érvényesitett okmdnyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A pénztari kifizetések utalvanyozasdra jogosuitak névjegyzékét a pénztarhelyiségben is ki kell
fiiggeszteni.

2.6. Pénziigyi ellenjegyzé feladata

A kotelezettségvéllalds pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet 55. § (2)
elbirdsainak figyelembe vételével a gazdasagi vezeté jogosult, ill. az altala megbizott személyek.

A pénziigyi ellenjegyzési feladatokat ellaté személynck a felsboktatisban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel. vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamvitelt képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés sordn a kotelezettségvdllalasra vonatkozé szabalyok megfelels
alkalmazasaval kell eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak korét a KOTVALL szabdlyzat melléklete szerinti
nyilvantartasban régziteni kell.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladatai ellatisahoz szilkség szerint szakértot vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzdnek errdl irasban tajckoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a kotelezettséget
vallalé szerv vezetjét és a gazdasagi vezetot.

Ha kételezettséget vallalo szerv vezetbje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon belill kiteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az csetleges feleldsségre
vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés datumanak
¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdséval
kell igazolni.
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3. Penztiri bizonylatok - nyomtatvinyok
3.1. Pénztari bizonylatok

A pénztari forgalom minden tételét bizonylatolni kell a Szt. 165.-169. §-aiban eldirtak szerint, és a
vonatkozdé okményokat a hazipénztari forgalomban, valamint a nyilvantartdsok mellékleteként meg
kell 6rizni. A készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ald
tartoznak.

A pénztiri bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette G
bizonylatot kell kidllitani, a "rontott” bizonylatot meg kell 6rizni. A pénztarbizonylatokhoz minden
esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapokményt. Pénztari alapokmany lehet:

e szamla,

o készpénzfizetési szamla,

o illetmény-kifizetés jegyzéke,

¢ menetlevél, kikildetési rendelvény stb.
3.1.1. Bevételi bizonylatok
A pénztirosnak a pénztari befizetésekrl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, és felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartast kell eldallitani,
melyet a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek kell hitelesiteni.

Minden hazipénztdri befizetésrol azonnal bevételi bizonylatot kell kiallitani. Az intézményben
alkalmazott bizonylat: Bevételi pénztirbizonylat a kereskedelmi forgalomban megvisdirolt
szigorian sorszamozott bizonylat.

A bizonylatot - a bevételezett dsszeg azonossdganak igazoldsa céljabol - a befizetével ald kell fratni.
A pénz atvételét a bizonylaton a pénztirosnak alirdsaval igazolnia kell. A bizonylaton rendelkezésre
allé tovabbi alairas rovatokban

o a pénztaros (kiallitd),

o az Osszeg befizetGjének az aldirasa,

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

o koényveld,

o érvényesito,

feladata végrehajtasanak igazoldsdul a bevételi pénztarbizonylatot kételes alairni (kézjeggyel,
ellatni).

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kel kiallitani, amelybdl
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o az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell dtadni,

o a masodik példanyt a befizetd részére kell dtadni ("Nyugta" a befizetés teljesitésének
igazol4sara),

o aharmadik példanyét a pénztaros 6rzi.

A postai kézbesités tjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi bizonylatidhoz a pénztirosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesitészelvényt.

A Magyar Allamkincstértol kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanvat csatolni kell a készpénzfelvételrdl szolé terhelési értesitéshez
vagy a pénzszallité személynek atadni.

Kézi kiallitist bizonylat esetén a bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel
kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezd Osszeget a tranzakciés kod szerint kell
részletezni. A részletezett 6sszegeket tssze kell adni és Gsszeadas eredményét az 6sszesen rovatban
kell felilintetni. Az Gsszesen rovatban szerepl Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A befizetésre keriil6 dsszeget a befizet jelenlétében meg kell szamolni. Az atvett pénzt mindaddig,
amig Osszegszerden a bevételi alapokménnyal vagy a befizetd altal bemondott dsszeggel nem
egyezik, mas pénzzel 6sszekeverni nem szabad.

3.1.2. Kiaddsi bizonylatok

Minden hazipénztiri kifizetésr6l kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani. Az intézménynél
alkalmazott bizonylatok a kereskedelmi forgalomban megvasdrolt szigorian sorszamozott
bizonylatok.

Kézi kiallitasi bizonylat esetén a kifizetendd 8sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel
kell feltiintetni. A tiblazatos rész soraiban a kifizetendd Gsszeget - a szamlarendben elbirt - jogeim,
kényvelési szamlaszam, kod, stb. szerint részletezni kell. A pénztaros csak szabslyszeriien kiallitott,
utalvanyozasra jogosult személy alairasaval (kézjegyével) ellatott kiadasi bizonylat alapjan fizethet
ki a pénztérbol dsszegeket. Az utalvinyozds jogosultsdgdt a pénztarban elhelyezett utalvanyozasra
Jjogosultak névsora alapjan kell ellen6rizni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot
(szamla, utik6liség elszdmolds). A pénztiros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott,
ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbol a pénzt.

A pénztarosnak a kifizetési pénztari alapokmény kézhezvétele utdn meg kell gy6zédni a bizonylat
helyességérdl, valamint arrdl, hogy az utalvanyozd jogosult volt-e az utalvanyozasra és alairdsa
megegyezik-e a cimjegyzékben szerepld alairissal.

A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a hazipénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti
meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes meghatalmazds is elfogadhatd. Ezekrsl a
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meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast kiteles vezetni €s a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamadra.

A pénz dtvevljénck személyazonossagit személyi igazolvannyal kell igazolni és a pénz atvételét
sajat alairasaval (meghatalmazis esetén is) elismerni. A kiad4si pénztérbizonylaton a pénzidrosnak -
ha a pénz dtvevbje nem az intézmény dolgozdja vagy tanuldja - a pénz Atvevdjének személyi
igazolvény szamat is fel kell tiintetni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal t5bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon napon veszi fel a
kifizetésre keriilé Osszeget. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az 4tvevdk aldirasival a
pénztiri alapokményon toriénik. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a
pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. Az utalvanyoz6, ellendr és kdnyveld ugyancsak kéoteles feladata
végrehajtasdnak igazolasdul a kiadasi pénztarbizonylatot alaimi. A rendelkezésre allo tovabbi
rovatokban

e apénzidros,

» az §sszeg atvevojének az alairasa,

¢ az utalvanyozo,

¢ cellenjegyzd (a pénztérellendr, egyéb ellendr),

e akonyveld (adatrogzits),

e érvényesitd
feladat végrehajtisinak igazolasdul a kiadasi pénztérbizonylatot koteles aldirni (kézjegyével ellatni),
A pénztiros kifizetést csak szabdlyszertien kidllitott, ellendrzott, érvényesitett, cllenjegyzett és a
jogosult személy utalvanyozasaval ellatott pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokményon is térténhet. A pénztiros
minden pénztéri kifizetéshez utalvanyt készit.
A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell killitani, amelyb6l:

o az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmdanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell 4tadni,

o amasodik példanya megorzésre keriil.
A bizonylat alapjan dsszeéllitott készpénzt az iigyfél jelenlétében darabszam szerint Ie kell szamolni.
3.1.3. Pénztirjelentds

A pénztarjelentés része a ,Cimletjegyzék", melyet pénztiri napon pénztarzaraskor kell a
pénztirosnak elkésziteni. A nyomtatvany felsorolja a pénztirban 1év8 bankjegyek és érmék cimleteit.

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - teljesitését megeldzden vagy azt kévetben
azonnal - idsorrendben az id6szaki pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.
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A pénztirjelentés céljara a kereskedelmi forgalomban megvéasirolt ,Iddszaki pénztarjelentés”
szolgal.

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybél

o az elsé példanyt a konyvelés részére kell atadni, a hozzacsatolt kiadisi és bevételi
bizonylatokkal egylitt kell a pénztarosnak megérizni.

o amasodik atépéldany.
3.2. Pénztarzarlat
A pénztiros pénztari napokon pénztarzarlatot koteles késziteni.
Pénztarzarlatot kell késziteni. ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabdl tavozik. A
hazipénztar zarlataval, valamint a pénztér atadasnél az 4tvevdnek, az dtadonak és az ellenérnek jelen
kell lennie, az atvevd az atvételt (,.atvettem és az anyagi feleldsséget elismerem” szdvegrész

hasznalatdval, sajat kezii aldirasdval ............ név, datum) a pénztarjelentésen kételes igazolni. Az
atvétellel az atvevore szall at az anyagi feleldsség.

Ha pénztéar 4tadasndl az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atado helyett a
gazdasagi vezetének vagy az éltala megbizott személynek kell jelen lennie és az atvételrdl

jegyzokényvet kell késziteni. A zard pénzkészlet dtvételét az atvevdnek az elébb leirtak szerint
(,-atvettem ¢s az anyagi feleldsséget elismerem”... név, ditum) a pénztéri jelentésen kell igazolnia.”

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

ebbdl az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget.

3.3. Pénztareltérés kezelése, -ellendrzés

Ev végével a pénztirban pénzkésziet nem maradhat, azt az intézmény eldiranyzat-felhasznaidsi
keretszamlajara be kell fizetni.

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzmaradvannyal.
Az egyeztetés megtorténtét aldirdssal a pénztarjelentésen igazolni kell.

Pénztareltérés esetén jegyzokonyvet (12. szdmui melléklet) kell felvenni, A pénztarzarlatot ebben az
esetben a pénztarjelentés hatoldaldn, erre a célra rendszeresitert részen kell levezetni. A
jegyzdkonyvet az illetékes gazdasagi vezetd vagy az ltala kijelslt személy, valamint a pénztaros és
a pénztarellendr is koteles alairni (atvétel alkalmaval az dtadonak és az atvevonek is al kell irni).

Pénztéreltérés esetén a kovetkezoképpen kell eljarni:
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- amennyiben a pénztaros a pénztiri 6rdk alatt pénztarkiildnbozetet észlel, észrevételét
azonnal koteles kozolni a gazdasdgi vezetdvel, aki azonnal pénztirzarlatot rendel el
(pénztirzarlat esetén az el§zéekben foglaltak szerint kell eljarni),

- apénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hidnyrol vagy tobbletrdl a zarlat alapjén
— pénztarellenér bevonasaval — jegyzékoényvet kell felvenni;

- a JegyzdkOnyvben rogziteni kell az eltérés sszegét, annak okat (amennyiben ismert), a
felel6s dolgozo nevét és a rendezés maodjat.

A jegyzO8konyv szerint "tbbletet” a pénztarba egyéb bevételként kell bevételezni. A
pénztarjelentésben a tobbletet a "zard pénzkészlet” sora alatt "tobblet" megjegyzéssel fel kell vezetni
€s a zar6 egyenleget ennck megtdrténte utdn Gjra meg kell allapitani. (A tényleges készpénz és az
cgyenleg egyezOségének érdekében a "széveg" részbe is be kell ini a "tobblet" megjegyzést, az
dsszeget pedig a "bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

A jegyzdkonyv szerinti "hianyt" a kévetkez6képpen kell elszdmolni:

¢ a hidny megtéritése esetén a pénztarjelentés "Zaré pénzkészlet" sor alatt a befizetett
Osszeget "Hiany" megjeloléssel fel kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztiros
megtéritette,

¢ a kovetkezd pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet Osszegénél a befizetett hidny
Osszegét is figyelembe kell venni,

e ha a pénztarhianyt a pénztaros nem fizeti be, a hidnyt a "Pénztar szamlan" kiad4sként kell
elszdmolni: egyben a pénztarjelentés "Szoveg" 1észébe is be kell imi a "pénztirhidny”
megjegyzést, az Gsszeget pedig a kiaddsi rovatba kell beirni: a kévetkezd kezdd pénzkészlet
soraba tehat a hidnnyal csokkentett dsszeget kell beirni,

* a pénztarhiany kiegyenlitésér6l a gazdasigi vezetének intézkedni kell; a felelds
pénztiros a hianyt vagy utolag egy Osszegben befizeti, vagy a fizetésébdl levonjak a
megallapitott részletekben; az illetményb&l vald levonas jogszabdlyi eléfeltétele jogerds, a
munkaltatdi jogot gyakorld vezetd altal irasban kiadott kartéritési hatarozat.

Az ellendrzesnek ki kell terjedni a pénztari allomany, a készpénzfelvételi utalvany nyilvantartasokkal
vald egyezOségén kivil a pénzkezelésre, valamint a pénz és egyéb értékcikkek &rzésének
bizionsagdra. A pénztéri cllendr az ellen6rzés elvégzését kiteles alairasaval igazolni.

Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérések okait még a megéllapitas napjan ki kell deriteni,
illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl
Jegyzbkonyvet kell felvenni, amit a pénztareliendrnek és a gazdasagi vezetének, is ald kell irni. A
JjegyzOkdnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hidnyt a pénztirosnak be
kell fizetni.

3.4. Készpénzfelvételi utalvany

A Készpénzielvételi utalvany a Magyar Allamkincstdrnal térténd készpénz felvétclére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a Magyar Allamkincstar bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy
példanyban kell kiallitani és az Allamkincstarnél bejelentett médon kell aléirni.
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A készpénzfelvételi utalvannyal a Kincstartol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat madsodik példinyst ebben az esetben a
készpénzfelvételr6l szol6 terhelési értesitéshez kell csatolni vagy a pénzszallito részére atadni. A
készpénzfelvételi utalvanyokrol nyilvantartast kell vezetni

3.5. Bizonylat-nyomtatvanyok

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utdni nyilvantartasat kiilénds figyelemmel kell
elvégezni. A bizonylat-nyomtatvanyok szigor( szamadas ald tartoznak.

Azokat a pénztirosnak felhasznaldsra torténéd kiadés el6tt az erre a feladatra kijelolt iigyintézo 6rzi és
tartja nyilvan. A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kvetkezdket kell tartalmaznia:

e s0rszam,

e pénztaros részére torténd atadas idépontja,
® az atvevl neve.

e az atvevo alairdsa.

A haszndlatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az arra kijeldlt tigyviteli
alkalmazottnak kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 5 évig, a kiaddsi-, bevételi pénztarbizonylatot - mint
szamviteli bizonylatot - legaldbb 5 évig kell olvashaté formaban megorizni a szamvitelrdl sz6l6
2000. évi C. tdrvény alapjan.

A pénztarbol szigoru szdmadast bizonylatot kiadni a gazdasdgi vezeté engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad a szigori szamadési kotelezettség a bizonylat. a nyomtatvany
kibocsatét terheli, a szigora szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsitdsukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok clszdmoltatasait.

3.5.1. Készpénzt helyettesito fizetési eszkézik

A Kincstéri szdmla terhére készpénzt helyettesitd fizetési eszk6z — kinestdri kartya, csekk, utalvany —
a Damjanich Jinos Gimnizium és Mezégazdasagi Szakképzo Iskola intézményvezetdjének
vagy a gazdasagi vezetdjének engedélye alapjan alkalmazhato.

A kincstari kértya, a csekk, az utalvanyok rendeltetésszerd felhasznalasat a pénztarellendrrel
tételesen ellendrizietni kell. Az elrontott, bepiszkolodott kartydkat, (irlapokat nem szabad
forgalomban tartani, ezeket ki kell cseréltetni, illetéleg 4t kell hiizni és a "Rontott" sz6t ré kell frni.
Az utalvanyfiizetekben visszamarado t6szelvényeket az el6irt szabalyok szerint meg kell 8rizni.

4. Kerekitesi szabdalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonta a
készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletii érmék elveszitették térvényes
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fizetbeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevondsanak kdvetkezményeként, annak érdekében, hogy a
rendelkezésre 4ll6 fizetbeszkozokkel a fizetendd Gsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges
kerekités szabdlyairdl a 2008. évi 1. térvény rendelkezik.
A toérvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t8bbszorosére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd sszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzsdd Ssszegeket lefelé, a legkszelebbi 0

a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkézelebbi 0;
forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni,

A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzO8ds fizetendd végbsszeg &s a
készpénzben a kerekités miatt fizetend6 dsszeg killénbsége kerekitési kiilonbézetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozetb6l esetlegesen adédé pénztarhidiny vagy tébblet kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombol t6érténd kivondsa miatti kerekitési kiilonbdzet elszamolasi
modja a kdvetkezo:
a) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor egyértelmiien meghatdrozhatd, hogy az adott kiadds
mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési killonbozetet az érintett rovatra kell elszamolni
b) ha a készpénzes bevételek elszamolasakor egyérielmiien meghatdrozhatd, hogy az adott bevétel
mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiilonbozetet az érintett rovatra kell elszdmolni
c) ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatirozhaté meg
egyCrtelmtien, hogy az mely rovathoz kapcsoladik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi,
illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kiilonbézetet:
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet hidny jellegli, a K 355. Egyéb dologi kiad4sok rovatra a
8435.Mas kiilonféle egyéb raforditdasok szamlara kell konyvelni,
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet tobblet jellegii, a B411. Egyéb miikddési bevételek
rovatra a 9244. Mas kiilonféle egyéb eredményszemléletli bevételek szamldra kell elszamolni.

A hidny és tobblet elszamoldsdhoz pénztarbizonylatot kell kiallitani tigy, hogy a pénztarban talalhatd
pénzillomany Osszege megegyezzen a kerckités nélkiili dsszegekbol szamolt, a pénztirjelentés
alapjan adédé pénztaregyenleggel. A kerekitési kiilonbozet elszdmoldséndl a pénztarban tényleges
pénzmozgasnak nem szabad torténnie - az elszdmolds csak technikai jellegii - a tényleges
készpénzallomany ¢s a fékényvben kimutatott pénzéllomany egyez6sége keriil megteremtésre."

5. Szigoru szamaddsiu nyomtatvanyok

A szamviteli térvény elbirdsa szerint szigora szamadas ala vont nyomtatvanyként kell kezelni
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minden olvan nyomtatvisyl, amchyént a nvomtatviny eitekét meghalado vagy a
mremiavanyen szerepli névénéknek nogleleld ellendricket kell fivemi. vagy

= &k olyah nyomialvanyt ameiviek ar iHetéhtelen felhaszndlasa visszadlésre adhat
alkalmal.

1. Z4ro readetkezések

Jeken seabilyzator o Damjanich Janes Gimodciom & Merdgasdusdgi Naewlikénzd Iskols 2017,
01.01 -] athalmaeza vissravondsig,

A Pénz- cs éndkkecelesi szabalyzat ldirgsait valamennyi érintent dolgozoval mey kell ismerternd, o5
az abban foglaltakat be kelf tartani.

Nagykdta. 2017. janudr 01.

" —p———
iyfine Pal
intezmeny veaatd

< - !": £ i T
‘_:A
1]
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Mellékletek:

1. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros)

2. melléklet: Nyilatkozat (pénztaros helyettes)

3. melléklet: Jegyzokonyv hazipénztar dtadas-atvételrdl
4. melléklet: Megbizas (pénztaros)

5. melléklet: Megbizas (pénztaros helyettes)

6. melléklet: Meghizas (pénztarellendr)

7. mell€klet: Alairasra jogosultak névsora

8. melléklet: Bizonylatjegyzék

9. melléklet: Pénztari kulesnyilvantartas

10. melléklet: Atvételi Jjegyz6konyv hamis vagy hamisnak tiind pénz atvételére

11. melléklet: JegyzOkdnyv pénztari eltérésrol
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulitott, .eceveriiiiieiiiiiiiiniisiiiiiiiia.... pénztaros tudomasul veszem, hogy a Damjanich
Janos Gimnazium és Mezbégazdasagi Szakképzé Iskola (2760 Nagykita, Dézsa Gyorgy ut
26/a) hazipénztirdban kezelt valamennyi pénzeszksz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felel6sség terhel.

Nagykata,

............................
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2 sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ... pénztaros helyettes  tudomésul veszem, hogy a
Damjanich Jinos Gimnizium és Mezégazdasagi Szakképzé Iskola (2760 Nagykita, Dézsa
Gydrgy &t 26/a) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért

teljes anyagi felelGsség terhel.

Nagykata,

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

peénztaros helyettes
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3. melléklet (2/1)

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Damjanich Jinos Gimndzium és Mezégazdasigi Szakképzé Iskola (2760
Nagykita, Dozsa Gydrgy it 26/a) hazipénztaraban 20.... ................. .... -4n/én.,
Targy: hézipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .........coccoveeeeicnvieece e pénztirellendr
.................................................. pénztart dtadd
.................................................. pénztart dtvevd
A pénztirosi teenddket 20... ................ .....-t61/t6] a korabbi pénztaros
.......................................... (betegsége, szabadsaga) miatt ..........ccocccovvvvrnrnrscrnnesnnensnnenns (16V) létja

¢l. Emiatt a jelen pénztir dtadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra, illetve
atvételre:
a) Haszn4latban 1évd

Bevételi Pénztarbizonylat:...........ccoeeveevvrenene. utolsé felhasznalt sorszdma
Kiadasi Pénztarbizonylat:.......cccooovecereerereernnen. utolso felhasznalt sorszama
Nyugtatdbmb: ..., utolso felhasznalt sorszama
Pénztarjelentés: ..., utolsé fethasznalt sorszama vagy
tételszama*
b) Hasznalatbol kivont (betelt)
Bevételi Pénztarbizonylat:.........ccocoeeeeveienninnn. (sorszam-tdl-ig)
Kiadasi Pénztarbizonylat:........c.ccoevrevivevennennn.. (sorszam-t6l-ig)
Nyugtatémb: ..., (sorszam-tol-ig)
Pénztarjelentés: ... (sorszam-tol-ig)
¢) Lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .................. (db)
d) Készpénz:
e WPt azazo mely Osszeg a kdvetkez6
c1mletekben kerult dtadasra:
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
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3. mell¢klet (2/2)

¢) Egyéb értékek:

Megnevezés Megjegyzés / Azonosftas

* a megfelel6 szovegrész alahuzandd.
) Az atvevd nyilatkozata a munkakori lefrasa mellékletét képezi.

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

k.m.f.

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

atadd pénzidrellendr atvevd
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o, 4. melléklet
MEGBIZAS

Pénztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Damjanich Jinos Gimnizium és
Mezbgazdasagi Szakképzé Iskola hazipénztaranak kezelésével,

Feladatat 6nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint

Kelt: Nagykata,

gazdasagi vezetd
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5. melléklet

MEGBIZAS

Pénztaros helyettes részére

Megbizom Ont a pénztiros tavollétének idejére a Damjanich Jdnos Gimnazium és
Mezégazdasagi Szakképzo Iskola hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Amennyiben pénztar helyettesi feladatokat 14t el, abban az esetben a pénztar ellendri
feladatokat nem gyakorolhatja.

Kelt: Nagykata,

gazdasagi vezetd
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L, 6.sz. melléklet
MEGBIZAS

Pénztarellenor részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Damjanich Janos Gimnazium és
Mezogazdasagi Szakképzo Iskola hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz-
¢s értekkezelési szabédlyzatban €s a munkakori leirasdban foglaltak szerint

Kelt: Nagykata,

gazdasagi vezeto
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7. melléklet

A hazipénztir forgalommal kapcsolatos teenddk ellitasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatinak utalvanyozasira jogosultak:

Név Beoszias Alairéas
Gytire Pal Intézményvezet
Dusekné Filipcsei Eva Intézményvezet6- helyettes i
| |
2. A hazipénztiri befizetések atvételére jogosultak:
| Név , Beosztas Aldiras
Gulacsy Ildiko ; Pénztaros
3. Hazipénztari ellenér
Név Beosztis Aldiras
Bordas Krisztina Fékonyvi kényveld
Nagykata,

gazdasagi vezetd
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BIZONYLATJEGYZEK

8. melléklet

Nyomtatvany szima Megnevezés Példany
B.13 —2V/A/v.r. 57, Id0szaki pénztarjelentés 2
B.318-103/v. r. sz. Kiadési pénztarbizonylat 2
B.318-102/v.r. sz. Bevételi pénztarbizonylat 3
Nyugta — atvételi
B.13-67/ V.r.sz. elismervény 3
Kikiildetési utasitas és ktg.
B.18 — 701/ r.5z. elszamolds belféldon 1
B.13-74/V.r.sz Szamlatémbisk 3
Egyszeriisitett készpénz
B. 13-373/A/V.r1. sz. kifizetési szamla 3
B.15-40/v./-v.+v. Nyugia 2
B.18-49/V.r.sz Szabadsag engedély 2
Soros folydszamos
C.5230-152/a.r.sz. iktatékdnyv 1 i
!
D.Gép 31 Személygépkocsi menetlevél | 1 i
B.10-70 Széllitslevél 4 |
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9. melléklet
Pénztari kulcsnyilvantartas

A Damjanich Jinos Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola (2760 Nagykata, Dozsa
Gyiirgy ut 26/a.) pénztiraban a pénztar kezeléschez sziikséges kulesok csak egyiitt mozognak, igy a
nyilvantartds a 2 db kulcs atadasardl és atvételérdl szol. Amennyiben a kulcsoknak kiilon kell
mozogniuk, azt a gazdasagi vezetd irdsbeli engedélyével lehet megtenni és a megjegyzés rovatban
indokolni kell, az engedélyt pedig csatolni.

A pénztarkezeléshez szitkséges kulcsok:

- 2 db kulcs.

Idépont Atadé Atvevd Megjegyzés
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10. meliéklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Damjanich Jinos Gimnizium és Mezogazdsigi Szakképzé Iskola (2760
Nagykata, Dézsa Gyorgy at 26/a) hazipénztaraban 20.... .......cceuee. .o -an/én.
Targy: hamis vagy hamisnak tiin bankjegy 4tvétele
Jelen vannak: ......cccvvviinieniveirneer e pénzt atadéd
.................................................. pénzt atvev
.................................................. pénztirellenér
A 200 e bevételi pénztarbizonylathoz kapcsolodd pénztari
befizetés sordn a ...........oooeiiiiiinininnnnnn, SOTSZAMU ......cevuvueennnns cimletii bankjegy érzékszervi

¢s UV lampas ellendrzése sordn megallapitottuk, hogy a nevezett bankjegy nem felel meg minden (a
helybeni vizsgélatok szerint) biztonsagi eldirasnak.

Fentiek miatt a bankjegyet a pénztaros atvette és tovabbi gazdasag vezet6i dontésig elkiilonitetten
kezeli, illetve megtesz minden olyan intézkedést, melyeket a jogszabalyok el6irnak.

Befizeté azt nyilatkozza, hogy a bankjegyet .........ccooooviiiiiiiiiiiiiieeeieieeeeieeinenan, (hol)
............................................. (mikor) kapta.
k.m.f.
atado pénztarellendr atvevo
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11. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Damjanich Jinos Gimnazium és Mezogazdasigi Szakképzé Iskola (2760
Nagykata, Dézsa Gyorgy ut 26/a) hizipénztardban 20.... c..eeeeuvneee ... -an/én.
Targy: pénztarellendrzéskor tapasztalt eltérésrol
Jelen vannak: .......cccvceevceeneeceeeseeree e pénztaros
.................................................. gazdasigi vezeto
.................................................. pénztarellenér
A20... ..o i ellendrzés  vagy pénztirzaras* sordn a kdvetkezo eliéréseket tapasztaltuk:

Készpénzallomany nyilvéntartas szerint:

.. WJEFtazaz: o
Keszpenzallomany valésdgban meglévo:

O ) A 7 & A

EIErés 08szege: ..o.vvviuneinnne FLAZAZT Lo,
Megéllapitas:

1.) Az Ssszeg 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 sszegrdl (nagysdga miatt -1.000 Ft feletti) kiadasi bizonylat késziilt a pénztari egyezéség
megteremtése miatt. A feleldsség kivizsgalasat a gazdasagi vezetd megkezdte.

4.) A felel6sségét a pénztaros elismerte.

5.) A felelésségét a pénztiros nem ismerte el.

k.m.f.

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

atado pénztarellenér atvevo
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Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakképzd )
Iskola és Kollégium Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat

1. sz. mellékiet
NYILATKOZAT

Alulirott, Guldcsy Ildiké pénztiros tudomasul veszem, hogy a Damjanich Janos
Gimnazium és Mezégazdasigi Szakképzd Iskola(cime: 2760 Nagykdta, Dézsa Gy. it
26/A. hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszk6z és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Nagykérds, 2015. szeptember 01,




Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzé '
Iskola és Kollégium Pénz- és Ertekkezelési Szabalyzat

2. sz. meli¢klet

NYILATKOZAT

Alulirott, Bordas Krisztina pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Damjanich Janos
Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola(cime: 2760 Nagykdta, Dozsa Gy. ut
26/A hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb erték kezeléséért teljes anyagi

felelGsség terhel.

Nagykoros, 2015. szeptember 1.

....... o orcﬁklﬁ

pénztaros helyettes



Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzo ]
Iskola és Kollégium Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
L. melléklet
MEGBIZAS
Guldcsy I1dikoé Péuztaros részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Damjanich Jénos Gimnazinm és
Mezdgazdasigi Szakképzd Iskolafcime: 2760 Nagykita, Déma Gy. nt 26/4.
hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat onalidan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és
értékkezelési szabalyzatban és a munkakari leirasban foglaltak szerint.

Kelt: Nagykorss, 2015. év szeptember hd 01. nap

p N & B
[P RS &‘('“‘,‘ ;&“,'{M

igazgatd




Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakképrd ,
Iskola ¢€s Kollégium Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
5. melléklet
MEGBIZAS

Bordis Krisztinz Pénztdros helyettes részére

Megbizom Ont a pénztaros tavollétének idejére 2 Damjanich J4nos Gimndzium és
Mezdgazdasiagi Szakképzd Iskola(cime: 2760 Nagykdta, Dézsa Gy, it
2é/4 hazipénztaranak kezelésével.

Feladatit onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, a pénz- és
értékkezelési szabalyzatban €s a munkakori lefrashan foglaltak szerint.

Kelt: Nagykédrds, 2015. év szeptember hé 1. nap

Tan Sows S
igazgats¢ v




Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzd ,
Iskola és Kolléginm Pénz- és Ertékkezelesi Szabdlyzat
(p, meiiékiei
MEGBIiZAS

Kovicsné Csakd 11diké Pépztirellendr részére

A mai napon visszavonésig meghizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység
ellatasaval.

A hézipénztér ellendrzést onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a
pénz- és értékkezclési szabalyzatban és a munkakdri leirdsban foglaltak szerint.

Kelt: Nagykords, 2015, év szeptember hé 01. nap

r Na s
¥ reme hkﬂ o
igazgat6




6.5z, mellékiet

MEGBI{ZAS
Kataticsné Vezsenyi Erika Pénztarellendr részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Damjanich J4nos Gimnszium &
Mezdgazdasigi Szakképzd Iskola hazipénztir ellendri tevékenység elltéséval.

A hézipénztir ellendrzését 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, a
pénz- és ¢értékkezelési szabélyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint

Kelt: Nagykata, 2017. julius hé 01, nap

tk—t‘ n.u_e: % Woa_ (SL "?l—'/, -
Kisné Rézsa Ibolya
igazgatd




7. melléklet

A hazipénztir forgalommal kapcsolatos teendék ellatasira jogosultak névsora

1. A hézipénztdri kifizetések kiad4si bizonylatdnak uialvinyozdsdra jogosultak:

Név Beosztéds Aldirds
t
Gyiire P4l Intézményvezetd h
-~
Dusekné Filipcsei Eva Intézményvezets- helyettes W

2. A hizipénztiri befizetések

dtvételére jogosultak:

Név Beosztas Aléiras
. , ( ) )
Gulfosy Tldiks Pénztros e e
A
3. Hézipénztiri ellenér
Név Beosztés Aldiras
| Bordés Krisztina Fokényvi konyvels Do ean

Nagykata, 2013. oktdber 29.

Kovacsné Csakd Idiko
gazdasdgi vezetd



Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakképz6

Iskola és Kollégium Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzat

"F. meHéklet

A hazipénztir forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A
hazipénztdr kifizetések kiadAsi bizonylatinak utalvinyozasira jogosultak:
Név Beosztas _ . Aléfris
Gyiire P4l intézményvezetd ’Cﬁ
Dusekné Filipcsei Eva intézményvezetd-helyettes Citir e
2. A
hazipénztari befizetések atvételére jogosultak
Név Beoszias . Alairas
Gulécsy I1diké pénztiros (raido L\
—pely
3. Hazipénztari
elienér
Név Beosztas Alairas !
Kovacsné Csaké Tdiko pénztirellendr Tl tiia
]

Nagykaros, 2015. szeptember (1.



Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképz6 Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzat
Iskola és Kollégium

7.sz melléklet

A hézipénztar forgalommal kapesolatos teenddk elldtdsdra jogosultak névsora

Hazipénztiri ellenér:
Név | Beosztds Aldfris ;
Kataticsné Vezsemyi Erika | pénztarellendr (e’

Nagykéris, 2017.07.01




Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatat megismertiik, azokat a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd személy a hatdlyos szabdlyozist szoban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas 1ényegét az érintették valéban elsajatitottak-c.

A szabilyozést megismertet6 személy, valamint a szabdlyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy
a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartaimaban bekdvetkezett véltozds utan meg kell
ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakir Aldirds Ddtum

Gyiire P4l intézményvezetd G ! 2017.01.01
intézményvezeté- Oz w
Dusekné Filipesei helyettes 2017.01.61

Eva

v
Szvitek Janos intézményvezets- W &N—« 2017.01.01
helyettes J

gazdasagi cseportve-
Kovacsné Csaké zetd _ f 2617.01.01
1idiké TKoval e

Gulicsy Idikoé gazdasdgi iigyintézs q 2017.01.01
E\)\mb\\ \1\._.-\1
Bordas Krisztina gazdasiygi ligyintézé Zod o..l 2017.01.1
Kiss Mikiésné 4 2017.01.01
adminisztrator :A‘ : [,-'[/u.‘ LLL
]

A megismerési feladatekat a mai napon elidattan.

Kelt: 2017.janusar 01.

megismertetd aldfrisa
(munkakdére: intézményvezetd
neve; Gytfire Pal)




Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatat megismertik, azt a
sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kotelezdnek ismerjiik el.

A szabilyozist megismertetd személy a hatilyos szabdlyozast szoban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6z6ditt arrol, hogy a szabalyozés lényegét az érintették vaiéban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd személy, valamint a szabélyozist megismerdk tudomasul veszik, hogy
a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utin meg kell
tsmételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldirdas Ddtum

Kiripolszki Laura adminisztrator Ko pol By L asste— 2017.09.81

A megismertetési feladatokat a mai napon ellittam.

Kelt: 2017.09.01.

megismertetd alairdsa
(munkakére: intézményvezetd
neve: Gylire Pal)




