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A szamvitelr6l sz6l6 tobbszoér modositott 2000. évi C torvény, az allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, valamint az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény
(tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) el6irasai figyelembe vételével a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
(3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 60.) koltségvetési intézmény szadmviteli politikdjaban rogzitett
alapelvek alapjan az intézmény pénz- és értékkezelését az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve

A szabdlyzat kiaddsanak célja: a szamviteli térvény értelmében az intézmény pénzkezelési
rendjének és miikodési feltételének meghatarozasa.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitasa sordn, a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell eldnyben
részesiteni.

A szabalyozas soran biztositani kell:

- afolyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések és kifizetések szabalyszerii utalvanyozasat,

- az utalvdnyozésok ellendrizhetdségét,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat.

- a szamviteli, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok, mds belsd szabalyzatok ide
vonatkozo el6irdsainak és kovetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasai szigord rendjének vald
megfelelést,

- arendszer ellendrizhet6, biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat,

- a belsé kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informécié nyuljtasat a
pénzforgalomrol.

A pénzkezelés szabalyozasa, annak megfeleld ellendrzése, vagyonvédelmi szempontbdl is
elengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabalyzat fobb irdnyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért,
illetve végrehajtatasaért és elkészitéséért a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetoje a felelds.

2. A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum sajatossagai

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum 6nallé kézponti koltségvetési szerv.

Fenntartd: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal.

A Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozd, kincstari pénzforgalmi
szamlatulajdonos, kincstari ligyfél.

A Kinestér, - mint pénzforgalmi szolgaltato - kapesolédé szolgaltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan nyujtja a kincstari korbe tartozé szamlatulajdonos iigyfelei részére. A kincstari kor fizetési
szamlai kizarolag a kincstarnal vezethetok.

A jovahagyott miiksdési kiadasok teljesitésére szolgald koltségvetési timogatas finanszirozisa az
Kulturdlis és Innovéciés Minisztérium intézkedése alapjdn az elSiranyzat-felhasznalasi

keretszamlara t6rténd havi iddaranyos atutalassal teljesiil.

3



A Szakképzési Centrum kancellarja a felelés az intézmény hatékony miikddéséért, valamint az
Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatirozott
szervezeti egység végzi. A pénziigyi feladatok irdnyitasaért a gazdasagi vezetd a felelSs, a
szakteriiletén a feladatot végzd személyt terheli a felelsség.

3. Pénzkezelés helyei
Az intézmény pénzkezelése a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum hazipénztaraban torténik.

A fenti helyen kiviil a Szakképzési Centrum szervezeti egységeinél, a szakképzd intézményben is
vannak pénzgyiijtd és kezeld helyek. A tagiskoldkban az ligyintézés ésszeriisitése érdekében a
dolgozokkal, a tanuldkkal kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat és a szakképzé intézmény sajat
bevételének novelése érdekében végzett kisebb Osszegll készpénzes bevételeket kezelik. A
kiadéasokra a pénztarbél utalvanyoz4ssal atvett, elszamolasi eldleg szolgal.

4. Pénzkezelést végzd személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiilé készpénzének kezelésére a pénztaros, a pénztéros
helyettes, pénztér ellenér, kincstari kartya hasznalattal megbizott dolgozd, a bevételek beszedésével
megbizott személy, valamint az ellatmanyok kezeléséért felelds személy jogosult. (1. sz. fliggelék)

S. Kincstari kirtya hasznalatdnak rendje

A Szakképzési Centrum kancellarjanak kotelezettségvallaldsaval és a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével Kincstari kartya biztosithaté a szakképzé intézmények részére a Magyar
Allamkincstarnal.

A Kincstéri kértya igénylése a Magyar Allamkincstar honlapjén taldlhaté nyomtatvanyok alapjan
lehetséges, amelynek elérése az alabbi: www.allamkincstar.gov.hu/

Centrumonként egy szamla nyithat6, amelyhez t5bb kartya igényelhetd.

A kartya korlatozott banki szolgaltatissal rendelkezik, azaz a kértyaigénylésnél lehet megadni a
napi limitet, amely nem modosithatd a készpénz felvétel soran az ATM - nél. Maximum ezt az
Osszeget lehet felvenni a bank automatabol.

A szakképzd intézmény szaméira megjeldlt Ssszesitett maximalis limit 20.000,-Ft/nap. Havi
felhasznalds 6sszege nem haladhatja meg a 100 000 Ft-ot.

A Kkartyahasznélathoz sziikséges fedezetrsl a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje
gondoskodik.

A kértyén szerepelni kell a Szakképzési Centrumhoz tartozé iskola réviditett nevének, kédjanak és
a kartya hasznalattal megbizott személy nevének.

A kértya csak a szakképzd intézményre lebontott meghatdrozott keret erejéig a Szakképzési
Centrum kancellarja ltal elézetesen engedélyezett kiaddsokra hasznélhaté fel.

A kartya haszndlatat az alabbi lehetéségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:

1. kisebb értékii visarlasokra bankkartyaként

A kartyahasznalat soran betartandé tigymenet:

- a szakképzd intézmény igazgatdja benyijtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési
Centrum gazdasigi vezetdjének ellenjegyezni kell, és a Szakképzési Centrum
kancellarjanak jova kell hagyni



- azellenjegyzett és jovahagyott igényt tovabbitja a szakképzd intézménybe

- az engedélynek a szakképzd intézménybe vald visszaérkezésérdl a kartyahasznélattal
megbizott személynek minden esetben meg kell bizonyosodni és

- akartya hasznalatat csak a fentieket kovetoen lehet megkezdeni

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

2. vasarlasi elélegként, készpénz felvételre

- aziigymenet megegyezik az 1. pontban foglaltakkal
- akészpénz felvételnél az ATM altal kiadott bizonylattal és a készpénzzel kell elszamolni

- akartya hasznaldja és az iskola a pénztarbdl készpénz felvételére nem jogosuli.

A Kartya a fenti pontok koziil az 1. és 2. pontban foglalt lehetdségek 6sszevonasaval is kérhetd.
A felhasznalas engedélyezett lehetdsége(i) a kartya dtadasakor, dokumentaltan rogzitésre keriilnek.

A kartya hasznaléjara vonatkoz6 eléirasok:

A Kincstari kartya névre sz616, nem atruhdzhatd és az atvevo teljes anyagi felelosséggel tartozik
annak jogszerti hasznélataért, amelyet irasban kell rogziteni a Pénzkezelési szabalyzat 1. sz.
melléklete szerinti felelosségvallalasi nyilatkozat kitolitésével.

Hasznalatara csak és kizarolag a kartyan szereplé munkavallalé jogosult.

A részére zart €s sértetlen boritékban atadott PIN kodot a kartyatd] fiiggetleniil koteles tarolni €s azt
ideiglenesen sem adhatja mas tudomasara.

A kéartya elhagyasat, ellopasat, azonnal jelenteni koteles a Szakképzési Centrum gazdasagi
vezetdjének és a letiltasrdl intézkedni kiteles a Magyar Kincstar és a kartyat kibocséaté bank felé.

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

A kartyaforgalmakrdl a bank havonta szdmlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti szdmlahoz
tartozo valamennyi kértya tranzakcids adata szerepel.

Az év zarasakor - a pénztarbdl felvett készpénzeldleggel megegyezé modon — készpénz nem
maradhat a kartyahasznalonal, azt vissza kell fizetni a kartyafedezeti szdmlara.

A Kartya nem elGiras szerinti hasznalata esetén azonnal visszavondsra keriill és a
szabdlytalansigot elkioveté ellen vizsgalatot koteles elrendelni a Szakképzési Centrum
kancellarja.

II. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszdmla nyitasa, vezetése

A fizetési szadmla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a
szamla-torzsadatainak moédositdsat a Kincstartél kell kérni. A szamlatulajdonosnak a
szdmlatulajdonosi besorolasnak megfeleld nyomtatvanyon kell a kérelmet harom eredeti
példanyban benytjtani a Kincstarhoz.



A Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat-
felhasznalasi keretszdmlén tartja, pénzforgalmat bankszamlan bonyolitja és ennek érdekében
bankszamlaszerzédést kotott.

Ezen kiviil a kancellsr rendelkezhet mas bankszamlék megnyitasardl is kiilonbozd specilis
pénzforgalmak (pl.: palyézatok) lebonyolitisa érdekében.

A Magyar Allamkincstarnal és egy¢€b banknal vezetett, a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
penzforgalmanak bonyolitasira szolgald szamlak felsorolasat (megnevezés, bankszamlaszam) jelen
szabalyzat 4. szdmu fliggeléke tartalmazza.

A Szakképzési Centrum bankszdmlarél egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be a
kovetelései.
A Szakképzési Centrum kancellarja engedélyezheti deviza szdmla nyitasat is indokolt esetben.

2. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlék feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok aldirdsait, valamint a
haszndlandé bélyegzdlenyomatot a Szakképzési Centrum kancellarja alairds-bejelentd
nyomtatvanyon kételes bejelenteni a Kincstarhoz. A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozsk
felett az alairasra jogosultak rendelkeznek a bankhoz bejelentett modon. A szamlak feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok aldirasival
¢s a bejelentett bélyegzd lenyomaténak hasznalatdval.

A tranzakcid teljesitéséhez - a kincstar altal eldirt alairds bejelentével megegyezben - két 6
egyideji alairasa szitkséges.

Ha a pénztiros, illetve helyettese bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezik,
akkor ezt a jogat csak abban az idSszakban, és olyan tranzakciok tekintetében gyakorolhatja,
amelyben pénztart nem kezel.

A szdmla feletti rendelkezés jogat alairas helyett, elektronikus kédolas alkalmazasaval is
teljesithetik a szamlak feletti aldirasi joggal rendelkez6k, akik a Kincstér 4ltal el6irt formaban
bejelentésre keriiltek. Az ilyen elektronikus rendelkezésekhez a GIRODirect megallapodas
sziikséges és az Electra rendszeren kiildott csoportos alloméanyok esetén alkalmazandok.

Az alairés bejelentést szamla szdmonként kell megtenni, de a Centrum kancellarja altal tett
nyilatkozattal egy aléirasi karton tbb szamlahoz is alkalmazhats.

3. Bankszimlakivonat

A pénzintézet a szAmlatulajdonost a bankszdmlan torténd minden terheldsrél és jovairasrél — a
pénzintézet és a szamlatulajdonos kozott létrejott  megallapodds alapjan —  irasban,
bankszdmlakivonattal (vagy elektronikus) tton értesiti. A bankszédmla kivonatot a napi konyvelés
adataival egyeztetni kell. Névekv sorrendben a hozzi tartozé bizonylatokkal egyiitt kell tarolni és
meg0rizni.

4. Pénzkezelés lebonyolitis rendje

A Kincstar a Varmegyei Igazgatdsagan kozzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon
beliil azt a kezdd és zar6 idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen
belill azt az id6pontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a rea haruld
feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstér a honlapjan is kozzéteszi.

Az elSiranyzatok felhaszndlasanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az
Egységes Rovat Azonosité (ERA) kédok, melyet a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor
alkalmazni kell.



A haszndlandé ERA kodok a mindenkor hatalyos ERA jegyzékben talalhatéak meg, amely a
Kincstar honlapjan elérhetd.

Az ERA kdd feltiintetése nélkiil - vagy nem létezd ERA kodot tartalmazd fizetési megbizasokat -
az Igazgatosag nem teljesit. Az ERA kod feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem létezd ERA kéd
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositis alatt
allo kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt eldirAnyzatokra torténd rendezésérél folyamatosan
gondoskodni kell.

A Kincstar elektronikus formaban, vonali iton az Electra iigyfélprogram segitségével a csoportos
atutalasi megbizasokat, a csoportos Osszevont rendszerii postai befizetéseket, az egyedi forint
atutaldsokat és a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

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

5. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szaml4jukra barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithetnek
befizetést a két példanyban kitdltendd ,,Befizetési szelvény” elnevezésii nyomtatvanyon.

A Szakképzési Centrum javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésobb a beérkezést kovetd banki
napon jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstéri tranzakcios kod
nincs rogzitve, a bevétel azonositasardl a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum hézipénztardban 1év8, a maximalis zar6 pénzkészletet meghalado Gsszeget,
illetve a felhasznalni nem kivant dsszegeket be kell fizetni ,,Befizetési szelvényen™ a kincstéri
szamlara az ERA kod feltiintetésével, melyet a pénztaros rogzit a bizonylaton. Tébb ERA kédot
érintd befizetés esetén az dsszeget ERA kodonként meg kell bontani.

6. Kifizetések rendje

A bankszdmléhoz kapcsolod6 kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezése elektronikusa, a
Magyar Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end feliiletén torténik. Az atutalas
teljesitéséhez két jovahagyo sziikséges.

A megbizas soran az iigyviteli nyilvantarté rendszerbdl az ERA kod atemelése automatikusan
torténik. Ha az atutalds tobb jogcimet érint, vagy nettdsitott dsszeg, az ERA kodokat az atutalasi
megbizas kiegészitd szelvényen kell feltiintetni.

Készpénzfelvételhez a Magyar Allamkincstir honlapjan a nyomtatvényok kozott szerepld
~Készpénzfelvételi bizonylat” nyomtatvanyt kell hasznalni. Ezt megelézden a készpénz felvételi
igényt jelezni kell a Magyar Allamkincstér felé a Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end
rendszerén keresztiil.

A pénztaros a kifizetés elott megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az dsszeget
csak szabalyszerl meghatalmazas ellenében fizetheti ki.

IIL. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozas megfizetésének mddjat kotelezben nem irja eld, a felek a fizetési
modokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.



Pénzintézeti elszdmolasok fizetési médjai a kovetkezok:

- dtutalds, amely lehet papiralapon és elektronikus Gton benyfijtott
® egyszerl és csoportos atutalas
*  hat6sagi atutalasi megbizas
= végzés

- beszedési megbizis
* felhatalmazo levélen alapuls,
" vagy hatérid6s beszedés,

- okmdanyos meghitelezés (akkreditiv),

- csekk,

- bankkartya.

A kozterheket, tovabba birésag, eljaré mas hat6sag, illetve biintetd vagy szabalysértési hatésag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL

1. Készpénzfizetés modjai

- készpénz dtadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszaml4jara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az Osszegnek belfSldi postautalvannyal vagy penzatutalasi megbizassal a jogosult részére
tovabbitva,

- az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,

= az bsszegnek készpénzfelvételi bizonylat tjan torténd kifizetésével,

- postai kiildemény utanvételezésével.

2. Készpénzfelvétel a bankszamlarél

A szdmlatulajdonosnak a bankszamlaja terhére kisllitott készpénzfelvételi bizonylattal térténik. A
készpénzfelvételi bizonylatot a pénzkezelési feladattal megbizott pénztiros 4llitia ki. A
Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt

* 500.000.- Ft-ot el nem érd dsszeg esetén a készpénz felvételt megeléz6 egy munkanappal,

* ezt meghaladd sszeg esetén a készpénz felvételt megel6zd két munkanappal elbtte kell
jeleznie,

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hatariddre torténd elkiildéséért a
pénztaros a felelds. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek
Jelolhetdk ki - készpénz felvételre Jjogosultként, akiket a Szakképzési Centrum el6zdleg bejelentett
az Igazgat6sag részére. A bejelentést A Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom
lebonyolitasardl”  cimii szabdlyzatban megjelslt nyomtatvanyon koteles megtenni a
készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonosits adatajval.

A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat
eletkronikusan, a bejelentés befogadésanak napjan visszaigazolja.



Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség iddpontjaban nem keriil sor, a bejelentés
érvényét veszti.

A Kincstar a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsdsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
benyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a beny(jtas visszaigazolas modjat.

3. Adatszolgaltatisok, egyeztetések

A Kincstari szabalyzat tartalmazza az intézmény és a Kincstar adatszolgaltatasi kotelezettségét. A
Kincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatas teljesitése kitelezo.

A Kincstér altal elkészitett tdblazatok adatait a Szakképzési Centrum konyvelésében megjelend
adatokkal egyeztetni kell.

V. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum koteles az altala teljesitett termékértékesitésrol és szolgaltatasnyajtasrol
- szamlat,
- egyszerlisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesité eszkozzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- nyugtat (ha az Afa tv. megengedi a szamla helyett a nyugta hasznalatat),
- szamlat helyettesité okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett)
kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adordl szdl6 torvény
tartalmi és alaki eloirasait kell alkalmazni.

A szamlakon szerepeltetni kell tovabb4, hogy hany példanyban késziilt, minden példany sorszdmat,
illetve gépi szamla esetén a hasznalt program azonositojat.
A vevbi szamlédkat a sziikséges példanyban az erre kijelolt személy: a pénziigyi munkatars késziti
el.
Ha a szamla, egyszertisitett szamla és szamlat helyettesitd okmany kibocsatasat kovetden a
Szakképzési Centrum

- az atharitott ad6 Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket

modositja, vagy

- az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani.
Akkor errdl helyesbitd szamlat, egyszerlisitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbité szamlanak, egyszer(sitett szamlanak és szamlat helyettesitd okmanynak tartalmaznia
kell:
- ahelyesbités tényére utald jelzést,
- az eredeti szamla, egyszeriisitett szamla é&s szamlat helyettesitd okmany
azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amddositasnak megfeleld 1) tételeket.

VL. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitéi szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek az intézményhez. A
szamldk a szallitoktdl személyesen is atvehetok.

A szallitéi szamlakat csak szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, az utalvany pénziigyi
ellenjegyzése és utalvanyozas utin lehet kifizetni.



A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhatd gondossagnak és a szakmai
hozzéértésnek megfelelen a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje felel.

Amennyiben a banki alafrasra jogosult munkakérékben személyi véltozas t6rténik, a munkakort
ellat 4j személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozo szabalyok betartasaval
(alairasat a megfeleld okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast 4t kell vezetni az
alairasok nyilvantartasan és jol 1athat6 helyen a pénztarban kifiiggeszteni.)

VI. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztir a Szakképzési Centrumok miikédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szdmad4si nyomtatvany, utalvény, stb.) kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és
megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A Szakképzési Centrum hazipénztéra a Centrum kdzponti épiiletében (3100 Salgétarjan Rékdezi tt
60.) az irodai részlegen ,,Pénztar” felirattal ellatott helyisége.

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum kancelldrja felel. A felelosség kiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfeleld mitkodésére, az elszamolsi és nyilvantartasi
rendjének kialakitisara, valamint ezek betartisanak rendszeres ellenérzésére.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen elééletdi, erkodlcsi bizonyitvannyal és legaldbb kdzépfoku
szakképesitéssel rendelkezd munkavallalo bizhato meg.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabélyzat ismertetését és annak
tudomasul vételét a helyben szokasos médon, a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum Belsé
Kontroll szabalyzata szerint kell megtenni.

Pénz és értékkezelésre a pénztaros és a pénztarost helyettesitd munkavallalok, a bevétel beszedésért
felel6s dolgozdk, valamint az ellatménykezeldk jogosultak.

Pénz- és értékkezelés ellendrzésére a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje és a belsd ellendr
jogosult.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakérrel Gsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgozé6 munkavallalénak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési Jjogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
sszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezetd
allasti munkavallalokat, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tébb személy kézosen,
egy idépontban.

3. A pénztiros feladata, felelossége

A pénztirost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, ért€kpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztdrosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
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rogziteni, melyhez a kitdltendé nyomtatvanyt a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza. A
pénztaros altal alirt nyilatkozat a pénzkezelési szabalyzat részét képezi.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi el6irasok betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szilkséges pénzdsszeg idobeni
és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol,

- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki és tartalmi helyességét,

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszdmolasokat, és ligyel a bizonylati fegyelem betartasara,

- Orzi és kezeli a pénztirban elhelyezett értékeket és szigoru szamadasi nyomtatvanyokat

- kotelessége az iizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapveté fontossagl
informéciok megbrzése,

- koteles az alairasra jogosultak névjegyzékét, alairds mintaval egyiitt a pénztarhelyiségben -
a munkavégzéshez jol hasznalhato helyen — elhelyezni.

"o

- koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsokat.
4. A pénztar helyettes feladata

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

A helyettesitést megel6zi a jegyzOkonyvben rogzitett atadas-atvétel (5. sz. melléklet). Az dtadasnal
jelen van a pénztaros (4tadd), a pénztar helyettes (4tvevd) és a pénztar ellendrzésével megbizott
személy. Az atadés sordn a pénztarban tal4lhaté készpénzt tételesen kell megszamldlni. Atadasra
keriilnek az intézet pénztaraban letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsolodo
nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végiil a pénztarban talalhaté vasszekrény kulcsa, a
pénztarhelyiség kulcsai, valamint a szigori szamadasi nyomtatvanyok raktaranak kulcsa.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyzokonyvben keriil rogzitésre az el6bbiek szerint.

A pénztaros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A pénztaros
helyettesének szintén felelosségi nyilatkozatot kell tenni.

5. A pénztirellenér feladata

A pénztarellendmek feladata megvizsgélni, hogy

- az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem el6irasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, ellenjegyezték, szakmai teljesités
megtdrtént- e stb.)

- abizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-e

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabéalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

- abizonylatokon vannak e szabalytalan javitasok,

- megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

- apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok szerint
is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a szamviteli és

pénziigyi elbirasoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztiri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
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- apénztirjelentésben rogzitett tételekhez fellelheték-e a pénztari és alapbizonylatok,

- pénztar zards alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet és értékpapir készlet
Osszege egyezik-¢ a tényleges pénz és értékpapirkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e

- az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartisban szerepelnek-e

- atényleges pénzkészlet egyezik-e a pénztarjelentésben rogzitettekkel (rovancs).

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hézipénztar ellenbrzésekor a készpénzkészletben
vagy értékpapir készletben eltérést éllapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés
rendezésérdl intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hidnyrél jegyz6konyvet felvenni).

6. A pénztar ellenérzése

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a kancellar, a gazdasagi vezetd vagy az altaluk
irasban megbizott személy barmikor ellendrizheti.

Az ellendrzés lehet rendszeres, esetenkénti, sziréprobaszerii. Az ellenérzés feladata a bizonylatok
alaki ¢€s tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése, a szamviteli térvény elbirasainak betartésa.

Minden hénapban (hé végi fordulénappal) kotelezd teljes korli pénztarzarlatot tartani, amelyet az
atadas-4tvételnek megfeleld tartalommal rogzit a gazdasagi vezetd altal megbizott pénztarellendr.
A gazdasagi vezetd év kozben sziiroprébaszeriien ellenérzi a pénzkezelés megfeleldségét, illetve a
pénzkészlet meglétét (rovancs).

7. Pénztari nyitva tartis

A pénztiri be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell kijelolni és arrdl az
tigyfeleket, a munkavallalékat megfeleld6 mddon tajékoztatni kell. A tajékoztatdst ki kell
figgeszteni a pénztar ajtajara.

A pénztir nyitva tartisanak id6pontjairdl a Szakképzési Centrum gazdasigi vezetSje dont a
zavartalan miikddéshez sziikséges igények alapjan.

A pénztar nyitva tartdsa: Hétfé — Péntek 10:00 — 12:00
8. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztir pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartol felvett ellatmany utjan biztosithato. A
varhato készpénzkifizetések Ssszegérdl a kifizetést megeléz6 napon a pénztérost tajékoztatni kell,

A pénztaros az el6z8 napi zar6 pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6d Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan mikodését biztosité készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri az eldzetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzsziikségletét,
- Osszeallitja a cimletjegyzéket,
- az elbirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak 4ltal t6rténd aldiratasardl.
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9. Készpénz befizetés bankszamlira

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd Magyar Allamkincstar pénztirainil fizethetd be. A
befizetés szabalyait a Magyar Allamkincstarral kotott bankszamlaszerzodés tartalmazza.

10. A pénztar zaré kerete

A pénztarban tarthaté készpénz napi zar6 felsé hatara: 700.000.- Ft. A pénztar engedélyezett napi
zard dllomanyat meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamléra. A hézipénztar ziris
utani napi felsé hatarat meghaladd Osszegre - kivételes esetben — a kancellar adhat engedélyt
irasban.

11. A pénzszallitas szabalyai

Készpénz felvétele és szallitdsa az azzal megbizott Magyar Allamkincstirba bejelentett
munkavallalé feladata. A bankszamlardl készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet 4ltal
szabalyozott médon és jelen szabélyzatban foglalt eldirasok betartasaval lehet. A készpénz igényt a
Magyar Allamkincstér altal kiadott formanyomtatvanyon kell bejelenteni.

A hazipénztir milkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 100.000.- forintig a pénztaros, vagy a pénztar-helyettes,
- 100.000.- forint és 500.000.- forint kdzotti 6sszeg esetén a pénztaros s a gazdasagi vezetd
altal kijelolt tovabbi egy személy (6sszesen 2 £6),
- 500.000.- forint feletti 5sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi vezetd altal kijelolt tovabbi
egy személy (8sszesen 2 £6), 500.000.- forint feletti 5sszeg esetén Osszeget csak
gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz felvételével és pénzintézeti szamlara torténd befizetéssel megbizott dolgozok feleldsek
az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és befizetésével megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a pénzt a
hazipénztarnak 4t nem adtak és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizették.
A készpénz széllitdsdval megbizott személy (személyek) kiteles(ek) a készpénz felvételét kovetden
a készpénzt legrovidebb id6n beliil a pénztarba illetve a bankba szallitani.

12. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolisanak feltételei

A pénztaros a ki és befizetéseket a kijelolt pénztar helyiségben teljesiti. A helyiség elhagyasa
soran a pénztaros a pénzkazettat, bélyegzdket koteles elzarni, elzarva tartani gy, hogy mas
szemely ne férhessen hozza.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megoérzése lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a gazdasagi vezetd engedélyével
— kiilén nyilvantartas mellett — elkiilonitetten lehet tarolni.

13. Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénz taroldsara szolgalé (helyiség, pancélszekrény, kazetta) kulcsanak "elsé példanyat" a
pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezel6 és a
gazdaséagi vezetd altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
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szekrényben kell tartani, de nem a pénztarban.
A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kivetden - a kulesok kezeléséért felelds személy
Jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

Ertéknagységra tekintet nélkiil a hazipénztar pénzkészletét és egy€b ért€keket a hazipénztarban
elhelyezett, betdrésbiztos pancélszekrényben kell tirolni és megérizni. Kétzéras pancélszekrény
esetén az egyik kulcsot a pénztéros a masik kulcsot a peénztéri ellentr kezeli. A pénztari kulcsok
masodpéldanyéat a Szakképzési Centrum gazdaségi vezetdjének - az eredeti kulcskezeldk altal
alairt, lepecsételt zart boritékban - pancélszekrényben kell tartani.

Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba mésolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja!

Ha a pénztaros, vagy az ellenér betegség, vagy barmely mdas ok miatt munkahelyét6] tavol
marad kdteles a nala 16vd kulcsot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztasnal alairt
boritékban a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre
Jjogosult. A pénztar felnyitisénal a pénztér ellen6rnek és a pénztart atvevd személynek jelen kell
lenni. A felnyitasrél jegyz6ksnyvet kell késziteni.

A kules 4tvételét annak kezeléje a nyilvantartisban alairaséval igazolja. Az sszes kulcs meég
kiilénb6z6 idépontban sem keriilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a pénztari kulcs
elveszett, eltdrt, vagy a zar elromlott azt azonnal Jelenteni kell a gazdasagi vezetének, aki az eset
koriilményeivel kapcsolatban a sziikséges intézkedést megteszi.

A kulcsnyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelés.
A pénztari kulcsokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithat6, hogy a kulesok
mikor, milyen alkalommal, meddig €s kinél voltak (6. sz. meliéklet).
A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- akules dtaddjénak és atvevdjének a nevét,
- az atvétel idejét,
- az atvétel okat, (pl. személyi valtozas, helyettesités, ado— és pénziigyi ellenbrzés, stb.),
- az atvevo sajatkezii alairasat.

14. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozé rend

A Szakképzési Centrum - pénztardhoz kapcsolédéan - szakképz intézményeiben a készpénz
befizetése pénzbeszeddhelyeken torténik (pl: kollégiumi téritési dij, didkigazolvanyok dija stb.) A
pénzbeszedShely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
beszedett Osszegb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetésck

bizonylatolasara szigor(i szamadasi nyomtatvanyt kell haszn4lni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket Jogeimenként Gsszesiteni és két példanyban osszesitd
ivet késziteni.(7. melléklet) A beszedett készpénzt csekken kell befizetni a Szakképzési Centrum
penztardba 100 000 Ft bevétel elérésekor, de legkésdbb a hét utols6 munkanapjan.

A pénzkezeld helyek miikédésével kapesolatos legfontosabb informéciokat és szabalyokat a 3.
szamu fiiggelék tartalmazza.

A pénzkezeléssel megbizott személyeket a Kancellar Jeloli ki. A pénzkezelé helyeken
penzkezeléssel foglalkozé személyek ez irany feladatai a dolgozék munkakéri leirasaban keriilnek
lefektetésre. A pénzkezelési helyeken a pénzkezeléssel megbizott személyek tevékenységiikhoz
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kapcsolédéan anyagi feleldsséggel tartoznak. Ehhez kapcsoloddan a pénzkezeléssel megbizott
személyeknek is ki kell tolteni a 1. szamu melléklet szerinti feleldsségvallalasi nyilatkozatot.

15. A pénz valédisaganak ellenérzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban 16v6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetdkt6l és kifizetést is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valddi pénz ellentrzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampat koteles hasznalni.
Valédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlényben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

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

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (4tlyukasztott), silyaban
jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

A pénztiros hamis vagy annak latszé6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni (2. sz. melléklet), amelynek
tartalmazni kell:

- abefizetd nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzdkidnyvet a befizetvel ald kell iratni. Az aldirds megtagadésa esetén annak tényét a
jegyzdkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

16. Pénzkezelés bizonylatoliasa

A pénztirosnak minden hazipénztari befizetésrdl és kifizetésrdl — a teljesitést kévetden azonnal
— felmeriilésiik sorrendjében bizonylatot kell kiallitani, és a pénztari nyilvantartasba (napi
pénztarjelentésbe) be kell vezetni.

A hazipénztarban a pénzkezelés bizonylatolasa (bevételi pénztarbizonylat, kiadasi
pénztarbizonylat, utalvanyrendeletek, pénztarjelentés) elkészitése az integralt szamviteli
rendszerben torténik.

17. Pénztar zarasa

A pénztéros havonta — legkésdbb a targyhonap utolsé napjaig — pénztarzarlatot koteles késziteni.
A pénztaros altal a pénztarzarlat soran elvégzendd feladatok:

Meg kell allapitani a bevételek és kiaddsok végosszegét (6sszes forgalom).

Az el6z6 napi zaré egyenlegbdl kiindulva (mint nyitéegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozz4adni, a targynapi kiadési forgalmat levonni (targynapi zar6 egyenleg).

A kiszamitott targynapi zar6 egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz allomannyal.

Az egyeztetés megtorténtét a pénztiros a pénztarjelentésen alajrasaval igazolja.

A pénztarban 1év6 zard készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idOszaki jelentés
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lezérasakor, a pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell irnia

Az egyeztetés soran esetleg mutatkozo eltéréseket (hiany, tobblet) meg kell keresni és rendezni
kell.

A zards sordn a nyilvantartisokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat Ssszesiteni kell, a zaré
készpénz- és készpénzhelyettesitd-készlet Osszegét rogziteni kell, és kdzolni kell,

A pénzkezeléssel megbizott személyek kételesek a pénztarat havonta lezdmi.

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

A pénztirzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni. A pénztirban kezelt pénzt,
érteket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek 4t kell adni.

Az atvétel alkalmaval az Atvevének meg kell gy6zédnie az elszamolasok helyességérdl. A
penztarzarlatnél jelen kell lennie az 4tadénak, atvevének és a pénztarellen6rnek.

Ha az 4tadasnal az 4tad6 barmely ok miatt nem tud Jelen lenni, akkor az 4tadé helyett a szervezeti
egység vezetdjének jelen kell lenni.

A pénztérjelentést két példanyban kell késziteni, melybsl
- azels példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a kényvelés részére kell 4tadni,
- tovabbi példinyok — szitkség esetén — az integrélt szdmviteli rendszerbd! lekérdezhetdk.

A pénztarzaras soran:
- meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban lev6 készpénz lloméanyt,
- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni.
A tSbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként
el kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvéntartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat a szamvitelrsl szél6, modositott 2000. évi C. térvény 169. § ( 1) bekezdése
alapjén legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megOrizni.

Minden év december 31-ével (az utolsé kincstdri napot megel6z6 napon) a hazipénztirban
leltarozast kell végrehajtani, és a leltarozas megallapitasait jegyzokonyvben kell rogziteni. A
Jjegyzdkonyvet a leltarozasban résztvevd pénztarosnak, pénztarellenérnek, valamint a hazipénztar
esetében a gazdasagi vezetd aldirasaval kell ellitni. Az intézmény pénztérosa az utolsé kincstari
napon kételes a hazipénztarban 1évé pénzkészletet, maradéktalanul a bankszdmlara befizetni.

18. Pénztiri alapbizonylatok kezelése

A hézipénztari befizetésekrsl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok szigori szamadasu kotelezettség ala vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
megfeleléen kell nyilvan tartani.

A bizonylatok felhasznalasinak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylat hasznalhaté. A bevételi és kiad4si pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
a vonatkozé pénztari alapokméanyokat. Pénztari alapokmény: a beérkezd szamla, Gtikoltség
elszamolds, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell — 4thtz4ssal és RONTOTT felirattal térténd

ellatdssal - és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a
pénztarjelentéshez csatolva kell meg@rizni.
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A pénztari bizonylatok kiallitasa a Szakképzési Centrumban az integralt szamviteli rendszerben
torténik.

19. Pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozd alapokmanyokkal egyezéen — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani az integralt szamviteli rendszerben. A bevételezendd Osszeget
a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A bizonylat 6sszesen rovatiban
szereplé Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal, és betiivel
feltlintetett Gsszeggel.

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

Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairas céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alairasdval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani. Az els6 példanyt a befizetés
teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell atadni. A masodik példany a kdnyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok
darabszamat a bizonylat melléklet rovataban kell feltintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

Nem személyes befizetés esetén: minden olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi
elismervényt nem adnak, a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattdmbben kell
megorizni. A harmadik, a tdpéldany a tdombben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
Gépi bevételi pénztarbizonylat kidllitasandl a 3. példany a gépben keriil rogzitetten megtrzésre.

20. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A hazipénztari kifizetésekrdl — a vonatkozé okmanyokkal egyezden — kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozésaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Osszegeket. Ha a kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozd alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon
szerepl6 Gsszeg a kiadasi pénztarbizonylat utalvanyozdsa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e
a pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél, az eseti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is adhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrol a pénztaros killon nyilvantartast
koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairdséval a
pénztari alapbizonylaton térténik. Amennyiben a pénztari alapbizonylaton szereplék koziil az
esedékesség napjan valaki nem veszi fel jarandosagat, akkor a fel nem vett dsszeget a pénztarba
kell visszavételezni. A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell
igazolnia. A pénz atvételét az atvevOének a kiadasi pénztarbizonylaton, vagy pénztari
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alapbizonylaton alafrasaval kell elismernie.

A kifizetés megtSrténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd rovatban) al4
kell imia. A bizonylatot kiallito, utalvinyozé és ellendrzd szintén koteles, feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiad4si pénztarbizonylatot alafrni.

A kiadési pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani. Az elsd példany a konyvelds
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darab
szamat a bizonylat ,;melléklet” rovatiban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6
penztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni. A masodik példanyt igazolasul a pénztaros
Orzi.

Gépi bizonylat kiallitdsanal a 2. példany a gépben keriil rogzitetten megorzésre.

21. Elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa, elszimolasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

bel- és kiilfoldi kikiildetési koltségre,

beszerzésre,

szolgaltatas igénybevételére,

egyéb, nem étutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi koltségekre,
postakdltségre, reprezenticiora, karbantartasi lizemanyag vasarlasra stb)

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

Elszamolasra pénzt csak személyre sz6léan, az arra feljogositott személyek utalvanyozéasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az &sszeg rendeltetése és az elszamolds
hatérideje is fel van tiintetve. (A Centrum e célra a B13-134/V szimu nyomtatvanyt hasznalja.)

Belfoldi kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovetd harmadik munkanap, kiilfoldi
kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovetd nyolcadik munkanap.

Az elszamoléas hatérideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.

Hatarid§ lejarta elott el kell szamolni, ha az elszdmol4s lehet6vé valt. (pl. anyagvasarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlds megtortént) Ebben az esetben legkésdbb az elszamolas lehet6vé valasat
kéveté munkanapon kell a felvett Osszeggel elszamolni.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az utélagos elszamolasra kiadott eléleg a célnak megfeleléen nem
keriil felhasznaldsra, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
pénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb Osszeget akar felvenni, a korabban felvett Osszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszdmolasdra kikotott hatdridé még nem érkezett el.
Elszamolas nélkiil jabb készpénz elSleg nem adhato. Ez aldl kivételt képezhetnek specialis
(tamogatasi programokhoz, palyazatokhoz kapcsol6do) siirgés kiadasok, azonban az elsé Osszeg
kiadasat6l szdmitva 30 napon beliil, ekkor is el kell szdmolni az érintett személynek a teljes
kiadott 3sszeggel.

A pénztéros kiteles az elszamolésra kiadott Osszegrol nyilvantartast vezetni.

A nyilvéntartasban elszamoldsi tételenként a kévetkezd adatokat kell feltlintetni:

pénzfelvevé neve,

pénz felvételének idépontja,
kiadési pénztarbizonylat szama,
felvétel jogcime,

elszamolasra felvett 5sszeg,
elszdmolas hatérideje,
elszdmolas tényleges idépontja,
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¢ ténylegesen felhasznalt Gsszeg,
e visszafizetett Gsszeg,
e bevételezési bizonylat sorszama.

Az elolegek nyilvantartasa az integralt szamviteli rendszerben torténik.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitliz6tt hatarideig nem szamol el, a pénztaros koteles errdl a
gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni (4. sz. melléklet).

Az allandd, illetve eseti elolegek elszamolasi hatdrideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31.-én elszamolatlan készpénz el6leg nem lehet.

A kancellar a szakképz6 intézmények részére allando elbleget (havi ellatmanyt) allapithat meg.
A havi ellatmany Gsszege szakképzd intézményenként egyedileg keriil megallapitasra, amelyet
évente, illetve sziikség szerint feliil kell vizsgalni, ha sziikséges, akkor médositani kell.

Az ellatmanyokbol az aldbbi (100 ezer Ft alatti) vasarlasok teljesithetdk:

- egyéb kis Osszegii beszerzések (pl.: elem, izzok, zarak, kilincsek, névtablak, elosztok,
ragasztok stb.)

- eseti siirgds épiilet karbantartasi kiadasok (pl.: zarjavitasok, siirgds iivegcserék,
kulcsmasolas stb.)

- eseti gépjarmii karbantartas (siirg6s hibaelharitas)

- egyéb lizemeltetési kiadasok (postai szerz6désen kiviili eseti szolgaltatasok)

- egy¢éb folyd kiadasok (pl.: parkoldjegyek, dijak stb.)

- egyéb eseti kifizetések.

Nem lehet az ellatmanyt felhasznalni:
- személygépkocsikhoz iizemanyagbeszerzésre,
- kozpontositott beszerzes ala es6 termékek, szolgaltatasok
- folydiratok, szaklapok beszerzése.

E tilalmak al6l rendkiviil indokolt esetben, illetve egyéb sajatos helyzetre valé tekintettel — az
igénylé elbzetes irdsbeli engedélye alapjan — a kancellar adhat felmentést.

Az ellatmanyok kezeléséért és szabalyszerli felhasznalasaért a szakképzd intézmény vezetdje a
felelés. Az ellatmanyhoz kapcsolodd pénzkezelési feladatok ellatasara a szakképzd intézmény
vezetbje ligyintéz6t jeldlhet ki (ellatmany kezeld), akinek ezen feladatdhoz kapcsoléddan
felel6sségvallalasi nyilatkozatot kell tenni. (1. szamu melléklet).

A felvett ellatmany Osszegét, és az abbol kifizetett kiadasokat a 9. szamu melléklet szerinti
nyomtatvanyon kell az ellatmanyért felelés szeméiynek vagy ha van kijelslve, akkor ellatmény
kezelonek vezetni, valamint ahhoz kell a sziikséges alapbizonylatokat (szdmla, nyugta stb.)
lefiizni. Elszamolaskor a nyilvantartast az alapbizonylatokkal egyiitt 4t kell adni a pénztaros
részére.

Az ellatmanyok felvételével a 3. szamu melléklet alapjan megadott felhatalmazassal mas
dolgozé is megbizhat6. Ebben az esetben az ellatmanyt felvevd dolgozonak a felvett 6sszeget a
lehetd legrovidebb idén beliil at kell adnia a szakképzd intézmények vezetGjének vagy az
ellatmanykezelonek. Az atadas tényét, datumat ebben az esetben a 9. szamu mellékleten is
rogziteni kell.

22, Egyéb nyilvantartasok vezetése

A nyilvantartasban a kdvetkez6 adatokat kell szerepeltetni:
Az trlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen modon teljesitett
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¢s milyen 6sszegil fizetésre hasznélhatjak fel.

Az els6 és masodik alaird alairasat.

A kiallitott és alairt utalvany 4tvevéjének alairasat.

A nyilvéntartasba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés helyességét,
melyet a vonatkozo tételnél a konyveld alairasaval kell igazoltatni.

A nyilvantartisban az egyes firlapokat — emelked® sorszamok szerint — kiilén-kiilén sorban kell
felsorolni.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alafréi kotelesek meggy6z6dni
arr6l, hogy a készpénz az intézmény fennéll6 kotelezettségének rendezésére szolgal-e.

A banki kényvelési adatoknak a nyilvéntartasba vald bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és alairt minden egyes
utalvanyrél megérkezett-e a vonatkozd terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki
szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kozben, vagy mas modon elrontott, bepiszkolédott, illetve elszakadt utalvany trlapot
nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen iirlapot keresztben 4t kell hazni és ~RONTOTT”
felirattal kell ellatni. A rontott jelzést az tirlap toszelvényén és a nyilvantartds megfeleld soraban
is fel kell tiintetni. Az utalvanyfiizetekben visszamaradé toszelvényeket 8 évig kell megdrizni.

23. Az iizemanyagkdrtydk hasznalatinak szabdalyozasa

Az lizemanyagkartya hasznalatédval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdrmii-iizemanyag
lizemanyagkdriydval torténd beszerzése” targyaban lefolytatott k6zpontositott kdzbeszerzési
eljaras mindenkori nyertese 4ltal kozzétett 4ltalanos kartyaszerzdési feltételek tartalmazzak. Az
izemanyagkartydk kiadasaért, nyilvantartasaért, rendeltetésszert lizemeltetéséért, hasznalatuk
elszamolésaiért, a kartyak esetleges potlasaért és letiltasaért a Szakképzési Centrum kancellar
altal kijelolt munkatirsa felelés. Az lizemanyagkartydk hasznalatdhoz kapcsol6do
részletszabalyokat a Szakképzési Centrum Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzata tartalmazza.

24. A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folyészamldjara valé atutaldssal torténik,
ennek hidnydban postai iton torténd atutaldssal kell teljesiteni. Kozfoglalkoztatottak részére — a
Szakképzési Centrum kancellarja engedélyével - készpénzes kifizetés is lehetséges.

25. Kerekitési szabilyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t81 kivonta a

készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket.

A pénzérmék bevonasanak koévetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo

fizetbeszkozokkel a fizetendd 6sszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabélyairdl
a 2008. évi III. térvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) t6rténd fizetés
eseten, ha a fizetendé végdsszeg nem S forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az

alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megéallapitani és
kiegyenliteni.
- 20,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0
- 22,50 forinttol 4,99 forintig végzdd dsszegeket felfeld, a legkézelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefeld, a legkdzelebbi 5;
- a7,50 forinttol 9,99 forintig végzédd dsszegeket felfeld, a legkdozelebbi 0;

forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.
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A tdrvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) 4tadasa esetén irja eld, de
nem frja eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Osszeg, illetve a kerekitési

kiilsnbdzet bizonylaton (nyugtéan, egyszer(sitett adattartalma szamlén) valo feltiintetését, mivel a
kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni eldnynek vagy hatranynak.

A kerekitési killonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditds jogeimén szamolhat6 el. A
kerekitési kiilonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

26. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

A szamviteli térvényben foglalt elbirdsok szerint szigori szamadasii nyomtatvanyként kell kezelni
a készpénz kezeléséhez kapcsoloddé nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

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

- Bevételi pénztarbizonylat (integralt szamviteli rendszerben),

- Kiadasi pénztarbizonylat (integralt szamviteli rendszerben),

- Pénztarjelentés (integralt szamviteli rendszerben),

- Szamla (integralt szamviteli rendszerben),

- Eléleg bizonylata (utolagos elszdmolasra kiadott osszegek) (integralt szamviteli
rendszerben),

- Targyi eszkdzok allomanyba vételi bizonylata (integralt szamviteli rendszerben),

- Leltarozas bizonylatai (leltariv, leltarfelvételi jegy) (integralt szamviteli rendszerben),

- Készpénzfizetési szamla,
- Gépjarmii menetlevél,

- Nyugta tomb,

- Kikiildetési rendelvény

Specialisan a szakképzd intézményeknél hasznalt szigorti szamadasi nyomtatvanyok:
- Bizonyitvany,

- Torzslap,

- Tantsitvany

A nyomtatvany vezetésére kotelezett:
- apénztaros minden szigori szamadasu nyomtatvany tekintetében

A beszerzett és felhasznalasra kiadott szigoru szdmadasi nyomtatvanyokrol a pénztaros ,,szigor(
szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa” elnevezésii nyilvantartélapot vezet.

A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:
- sorszdmtartomanydt az elsd sorszamtol az utolsé sorszamig torténdé megjeldlésével,
- beszerzését igazold szamla sorszamat,
- beszerzésének keltét,
- kiadasanak idGpontjat,
- afelhasznalo személy megnevezéset
- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint
- a nyomtatvany felhasznaldsanak idotartamat, az elsé felhasznalis keltétol az utolsd
felhasznalas keltéig,
- atdpéldany visszaadasanak napjat, (felelds elszamolo részére)
- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.
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A szigorl szdmadasu nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasarsl a nyilvantartast Ggy kell
vezetni, hogy:

- afelhasznal$ szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,

- afelhasznalt mennyiség sorszam szerint,

- afelhasznélds id6pontja megallapithaté legyen

A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is)
elszamolni.

A szigord szdmadasi nyomtatvinyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
szigoril szdmadasti nyomtatvanyok nyilvéantart6 lapjdra. A nyomtatvany kiadasat késébbi
iddpontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany
tomboket, nyomtatvany tdpéldanyokat évente Sssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattérba helyezni. Az utolsé bizonylat felhasznaldsdnak keltétél kell a selejtezés id6pontjat
szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés id6pontjat.

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

VIII. FOKONYVI KAPCSOLAT

Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozésa a fokonyvi konyvelésben azonnal megtdrténik és az
integralt szdmviteli rendszer 4ltal készitett bizonylatok kényvelésre keriilnek.

Egyeztetések

A fOkonyvi konyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a peénztari nyilvantartasokkal rendszeresen, de
legalabb havonta egyeztetni kell.

IX. ZARO RENDELKEZESEK
A szabélyzat 2025. janudr 22-an 1&p hatalyba, egyuttal a tdrgyban kordbban kiadott,
2020.09.01-t61 hatalyos NSZFH/630/002714-4/2020 szamu t5bbszsr modositott szabalyzat
hatalyat veszti.
Az 1. szamu modosités 2025.10.01-t81 hatalyos.
A szabédlyzat megismertetése A Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrum Belsé

Kontrollrendszer Szabalyzatianak megfelelden a Noégrad Vérmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjén torténd kozzététellel térténik.

Salgétarjan, 2025. oktéber 1. 7 ;),,/’/'

; ./
1czki Ferenc
kancellar
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Mellékletek
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1. szami melléklet

Nograd Virmegyei Szakképzési Centrum
3100 Salgétarjan, Rakéezi 1t 60.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztar helyettes, pénztar ellendr, kartya hasznalo, bevétel beszedéssel megbizott személy,
ellitmanykezeld személy részére)

Alulirott, ......................... tudomésul veszem, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata szerint szdmomra kijelslt pénzkezelési feladat tekintetében a
kezelésemre bizott pénz, értékcikk és egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszamoldsa tekintetében
teljes anyagi feleldsség terhel.

...................... ,20...év... h6 ... nap

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

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

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

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

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



2. szama melléklet

Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum
3100 Salgotarjan, Rakéczi at 60.

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetése esetén)

Felvéve: 20......... BV e receeenne 11 S NAPJAN @ .cvrrneeenrereeeceeererenniseines
pénztar helyiségében.

Jelen vannak: o ererreneeanrn——a—— befizet6
...................................... pénztaros
...................................... ellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A MAl  NAPOM  eneennenieir e e raineass megjelent  pénztarunknal (lakcime:
........................................ VAros, KOZS€EZ ...ccevevievcvievvscrieenle aeeenn8Zam. Személyi  ig.  szama
........................................................ ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztiros a pénz vizsgalata soran megallapitotta, hogy ....... db Ft cimlett
........................... SOrOZAt €S ..coeoveeveeveeeevveneenenne. S0rSzAMU bankjegy (érme) hamis, illetve hamisitvanynak
latszik.

A befizetdé nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20...... €V e, hé ... -n
...................................................................... Kapta .......ccoceeereenereecennnnnen... Varosban /kozségben/.

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

kmf.

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

pénztaros pénztarellenér

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

Befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizeto alairasa



3. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Amely létrejott egyrészrol
csalddiés uténév: L
(sztil. csaladi és UEONEV: ...
sziil.hely; sziil.id6:
ANYJANOVE.: e
lakik: e
SZEM. 8ZOMOSIO SZAM:  ...oiiiiiiiiiiiiei e

masrészrsl
csalddi €s UIONEV: L
(sztil. csalddi €s UtdNEv: ...
sziil.hely; sziil.id6:
anyjaneve.. ... e it retarenrna e e et e e e e s ennan e ens
lakik:
SZEM. AZOMOSIO SZAM:  ...ooiiiiiiiiiii it )

mint meghatalmazott (tovibbiakban: Meghatalmazott) kozott alulirt helyen és idépontban az alabbiak

szerint:

Jelen okiratban a Meghatalmazo meghatalmazza Meghatalmazottat, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési

Centrum, ...........ooooiiiiiiini o e utca .......oveeeeen... hsz. alatti
hazipénztarabdl a meghatalmazénak Jjar6 munkabérét, egyéb Jarandésagat, intézményi ellatmanyt
.............................................................................. a meghatalmazé helyett atvegye.

Jelen meghatalmazis az aliras napjatol kezdédéen egy alkalomra sz61$ eseti, t6bb alkalomra sz6l6 allandé*
meghatalmazas.

Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezot jovahagyodlag irtak ala.

Kelt: oo, T, €V i, hé ..... napjan.
Meghatalmazé Meghatalmazott
Eléttiink, mint tantk elétt:
Csaladi és uténéyv: Csaladi és uténév:
lakcim: lakcim:
személyi ig.szam: személyi ig.szdm:
alairas alairas

*A megfelelé szovegrész aldhuzando
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Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 60.

Ertesités az elszaimolasra kiadott sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozékrol

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

gazdasagi vezetd részére

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozoéink a kitlizott hataridére nem szémoltak el az elszdmolasra kiadott

elolegekkel:

4. sz. melléklet

Név

Beosztas

Elszamolasra kiadott
Osszeg

Elszamolési hataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszdmolasra kiadott eldlegekkel a
pénztar felé haladéktalanul szémoljanak el.

pénztaros




5. sz. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... .l hé6 ... napjan a ... . Szakképzési Centrum
.............................. sreresseiiienine,.JUtca., L. hsz  alatti intézmény

hivatalos helyiségében.

Targy: Hézipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: ... pénztarellendr

................................ pénztar atadoja

................................ pénztar atvevdje
A Szakképzési Centrum pénztarosi teendbit
200....  év e, hé ... napjatdl  a  korabbi  pénztiros helyett
................................................ miatt ..o latja el.

Emiatt a jelen pénztaratadas sorén az alabbi ertékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:

Pénztagjelentés (sorszam t6l-ig)

Kiaddsi pénztarbizonylat ... (sorszam t6l-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszam tol-ig)

Készpénzfelvételi utalvany ... (sorszam tol-ig)

Péncélszekrény, lemezszekrény, vaskazettakulesa.. ... (db)

Készpénz ................... Ft, melyek 6sszege a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
K.m.f,

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

atvevé pénztarellendr pénztar ellendr



6. sz. melléklet

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
3100 Salgoétarjan, Rakéczi ut 60,

PANCELSZEKRENY KULCSANAK NYILVANTARTASA

Atadé neve Atvevd neve Atvétel oka Atvétel idépontja




7. sz. melléklet

Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum
3100 Salgétarjan, Rakéczi vt 60.

Szakképz6 intézmény neve...
Szervezeti kodja...

OSSZESITO

pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési id6szak: 20

Bevételi jogcim

Készpénzfizetési szamla,
nyugta sorszama (tél-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

A fenti Gsszeget

el8irdnyzatfelhasznalasi keretszdml4jara befizettem.

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

pénzbeszedd

-an csekken a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
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8. sz. melléklet
Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgé6tarjan, Rakaéezi it 60.

JEGYZOKONYV
pénztdri eltérés esetére

Keésziilt: ... €V e hé e napjan a
.................................................................. hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros
................................................ pénztarellenor
................ P PPPPRINS |- 42 o
Targy: A pénztari  jelentésben megallapitott egyenleg ¢és a  valdsagos

készpénzallomany kozti eltérés kivizsgélasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

................... Ft, AZAZ oovnev e e ieeieee et eeeaeeseensseseeneens oeeeeneen TOTINE tODD]eE,*

illetve .....oovvvinnnnnns FL,ZaZ coovieeee i eeaes e ST e e forint
hiany* keletkezett,

melynek okét a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
— atobbleteta.............ooiinils szam bizonylaton bevételezte*
— ahianyt jelen jegyz6kdnyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

K.m.f.

pénztaros pénztarellendr

* A nem kivant rész torlendo!
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